


Vocé, com o perfil lider, podera acessar a ficha de frequéncia de sua equipe pelo SouGov (aplicativo ou web)
seguindo 0s seguintes passos:

No SouGov selecione o icone "Lider":
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Ha duas maneiras de obter acesso a ficha de frequéncia da sua equipe: ou pela

opcao “Acompanhamento diario” ou pela opcao “Ficha de Frequéncia".
Acessando a ficha de frequéncia pela opcao "Acompanhamento diario” Em Autoatendimento,

selecione "Acompanhar Frequéncia", apos, clique no menu localizado ao lado

de "ACOMPANHAMENTO DIARIO" e, em seguida, em "Acompanhamento Dario" .
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Clique na seta localizada ao lado do horario para visualizar os detalhes da frequéncia e,
em "Visualizar ficha do més corrente" ,para ter acesso a frequéncia completa:
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Acessando a ficha de frequéncia pelo menu principal
Em Autoatendimento, selecione ':Acompanhar Frequéncia", apos, clique no menu localizado ao
lado de "ACOMPANHAMENTO DIARIO" e em "Ficha de Frequéncia":
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Interpretando a ficha de frequéncia do servidor

< Frequéncia
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Registros em azul: se o registro neste dia aparece na cor azul, significa que a carga horaria foi cumprida ou foi
excedida;

Registros em rosa: se o registro estiver na cor rosa, significa que a jornada diaria nao foi cumprida e vocé, com o
perfil de lider, podera realizar, conforme o caso, 0s ajustes necessarios na frequéncia:






Caso haja algum registro a ser ajustado na frequéncia de sua equipe, vocé, com o perfil de lider, podera informar
a ocorréncia para justificar o saldo de horas do dia pelo SouGov.

Vamos 14!
No SouGov, aplicativo ou web, selecione o icone "'Lider"'':
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Para informar a ocorréncia, € necessario acessar a ficha de frequéncia.
Para isso, utilize ou a opcao “Acompanhar Frequéncia” e clique na seta para abrir opcdes e depois
em "Visualizar Ficha do Més Corrente".
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Na ficha de frequéncia, escolha o dia desejado dentre os registros com horario na cor rosa. Para
iSsO, selecione a seta localizada ao lado do horario. Caso queira inserir a ocorréncia em mais de
um dia, clique no botao “Informar ocorréncias por periodo” localizado ao final da tela:
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Cligue em "Ocorréncia(s)"e, apods, no campo obrigatdrio: "Selecione a Ocorréncia" . Escolha a
alternativa que se encaixa a situacao a ser justificada e cligue em "Salvar":
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ATENGAO:
1, # Nio é permitido que se exclua registros de ponto incluidos pela equipe, apenas de registros incluidos pelo perfil Lider.

w » Os ajustes geralmente serdo realizados tendo como ponto de partida as mensagens inseridas no registro de ponto didrio pela equipe. Assim, é
necessario atencao ao campo "Mensagem do Servidor” para que sejam efetuados os ajustes necessarios na frequéncia.




Incluindo um registro de ponto

Com o perfil Lider vocé podera incluir novos registros de
ponto para ajustes na Ficha de Frequéncia.

Esses ajustes serao necessarios para situacdes como,
por exemplo, esquecimento de marcacao de ponto no
dia (entrada, intervalo e saida), registro de ponto com
atraso, etc.



Para a inclusao de um registro, acesse a Ficha de Frequéncia e escolha a data a ser ajustada
selecionando a seta localizada ao lado do horario. Selecione "Detalhar Registro":
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No campo "Registrar Ponto", escolha o evento e, em "Horario", a hora de ajuste. Para concluir a

acao, cligue em "Incluir":
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Excluindo o registro de ponto inserido pelo Lider

Com o perfil Lider vocé podera excluir registros de
ponto inseridos para ajustes na Ficha de Frequéncia.
A exclusao é utilizada guando um registro foi inserido
equivocadamente.



Para a exclusao de um registro, acesse a Ficha de Frequéncia, escolha a data a ser ajustada
selecionando a seta localiza da ao lado do horario e, ap0os, clique em "Detalhar Registro":
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Evento

)

Detalhes dos Registros do Dia

o Data

15/09/2023

Horario Responsavel Situacao

07:30

- Mensagem do Servidor

Nédo existe mensagem cadastrada pelo usudrio!



Inativando um registro de ponto

Com o perfil Lider podera inativar registros de ponto
para ajustes na Ficha de Frequéncia. A inativacao é
utilizada guando um registro inserido pelo servidor,
servidora ou pelo lider for desnecessario ou
equivocado.



Para a inativacdo de um registro, acesse a Ficha de Frequéncia (clique aqui e veja como visualizar a
Ficha de Frequéncia da equipe), escolha a data a ser ajustada selecionando a seta localizada ao
lado do horario e selecione "Detalhar Registro":
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Para inativar o registro, no campo "Situacao" deslize o botdo para a esquerda:
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E possivel alterar o horario de trabalho da equipe?

E fAcil e possivel alterar o horario de entrada e saida, inicio e fim de intervalo da sua equipe. Veja como:
No SouGov, aplicativo ou web, selecione o icone "'Lider'" :

0l3,

Qrgédo - Uorg - Matricula

Fungio
Coordenador

Contracheque | Junho 2021 m =

Resumo do ditimo contracheque

Bruto Descontos Liquido
o (=] (]

Meus Contracheques »

Autoatendimento

Agqui vool tem informagio a hora qQue quiser!

==
— = MTLLSANS
= Ja—
Consulta Ficha Financeh
Contracheque Anual

Ver todas as opgdes >

Solicitacoes

a“ = ) &



Seleci,one "Acompanhar Frequéncia", apds, clique no menu localizado ao lado de "ACOMPANHAMENTO DIARIO" e
em "Area do Servidor":
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Selecione "Visualizar opcdes", apos ,"Alterar Horario". Realize as alteracdes necessarias e clique

em "Salvar":
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ATENGAO:

Apenas homologue a frequéncia quando nao houver dia com pendéncia, como ausencia de registro ou registro parcial.




Chegou a hora de homologar a frequéncia da sua equipe.
Siga 0 passo a passo e veja como é facil!
No SouGov, aplicativo ou web, selecione o icone "Lider":
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Para homologar o ponto, é necessario acessar a ficha de frequéncia. Para isso, utilize ou a
opcao “Acompanhamento diario” ou a opcao “Ficha de Frequéncia":
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A homologacao é necessaria quando na tela for apresentado o status "Nao Homologado" e
quando, durante o periodo da homologacao, o botao “Homologar” estiver habilitado:
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A homologacao ocorrera quando nao existir nenhuma pendéncia nos registros como auséncias ou
registros parciais, os campos devem ficar na cor azul. Neste caso, homologue a frequéncia do més
clicando no botdo "Homologar".

Caso exista alguma pendéncia no ponto, como auséncia de registro ou registro parcial, realize os
ajustes necessarios como inclusdao de ocorréncia, correcao de registro e alteracao de horario para,
entao, homologar a frequéncia:
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Veja como gerenciar as contas de horas da sua equipe:

No SouGov, aplicativo ou web, selecione o icone ''Lider' :
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Selecione "Acompanhar Frequéncia®, apos, cliqgue no menu localizado ao lado
de "ACOMPANHAMENTO DIARIO" e em "Area do Servidor":
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Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados

das Uorgs Vinculadas s
= ) £ Frequéncia

Unirna atualizagdo em 29/07/2022 04:50:52

o & > Gerenclamento Equipe > Frequéncia

Resuma da disponibilidade da Equipe

2 o 3 N Gerenciamenio Equipe Freguéncia

Acompanhamento Diario
Consultas Gerenciais = i E
= |ACOMPANHAMENTO DIARIO ,

Ficha de Frequéncia

[ Em Atividade Em Férias [ Afastados l Tatal E ACOMPANHAMENTO DlARlO

Informagoes gerenciais a hora que quiser - DE GES DO PORTF DE PROJETOS
Acompanhamento Diario )
Autorizagoes

DE GES DO PORTF DE PROJETOS

] ~
- DE GESTAD DE PESSOAS]
? A Y Q o Ficha de Frequéncia \

\rea do Servidor

Acompanhar Gerenciar Buscar Equipe Acompanhar = - -
Firias Equipe Frequiéncia Autorizacoes

DE GESTAD DE PESS0AS]

Configuracoes Gerais
Area do Servidor

Validacao de Equipe Realizada pelo Lider

starv- QEEEID

Dilacao de Prazo
Configuracbes Gerais

Dilacao de Prazo

Ver detalhes »



Selecione "Visualizar opgdes"” em seguida:

a) "Habilitar Contas": para liberar ou desabilitar o uso de contas para sua equipe;

b) “Visualizar Contas”: para consultar informacdes sobre o saldo atual e o saldo a consumir/compensar para os
diversos tipos de conta (banco de horas, GECC, consultas e exames, horas comuns, etc.)

O Detalhar Conta mostrara as configuracdes da conta selecionada. No extrato, vocé podera conferir os lancamentos
das ocorréncias de débito e crédito:

'ﬁ' Gerenciamento Equipe Frequéncia Area do

— AREA DO SERVIDOR

Crgao - Matricula
17000 - ME - 1547068

UORG
66682 - CD GERAL DE GES DO PORTF DE PROJETOS

UPAG
67298 - DIRETORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS1

MATRICULA /

Sar

< Area do Servidor

Habhilitar Conta

Tipo da Conta *

Banco de horas w

Inicio da Validade
01/01/2021

Fim da Validade
NEo infermado

Credito - Periodo de uso
Inicio *

dd/mm/aaaa J

Fim

dd/mm/aaaa J

Débito - Periodo de uso

Inicio *

dd/mm/aaaa ]

Fim

dd/mm/aaaa & 1

< Freguéncia

Visualizar Contas

ABONO TRE

[T SEEETEERETRETRTTTIPT SRS Aits

Saldo Atual Saldo a Consumir
o 8]

h

&> Detalhar Conta E visualizar extrato

BANCO DE HORAS

EMBCREE- -~ -~ - -~ === === s e

Saldo Atual Saldo a Consumir
0442 - 0000

T

[ Editar conta EH visualizar extrato

COMPENSACAO GECC



Como gerenciar autorizacoes de trabalho em dia nao util?

Aprove ou recuse as autorizagdes solicitadas pela sua equipe!
Vamos 14!
No SouGov, aplicativo ou web, selecione o icone "'Lider"" :

SOuU
gouvbr AT >
s &
0ls, : BB a5
Do - Uorg - Matricula
V
Fungia
Coordenador
Contracheque | Junho 2021 Prévia ES{

Resumo do altimo contracheque

Bruto Descontos Liquido
L+ [ ]

Solicitagdes

A B = 2



Selecione "Acompanhar Frequéncia®, apos, cliqgue no menu localizado ao lado
de "ACOMPANHAMENTO DIARIO" e em "Autoriza¢des":

Servidar

Sirgda - Mafricula

Fungia

b

Equipe: g

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

Ultima atualizagdo em 29/07/2022 04:50:52

Minha Equipe

: <  Frequéencia
Reszsumao da disponibilidade da Equipe < Frequéncia

Em Atividade Em Férias Afastados Total
2 L] 3
-~ Gerenciameanto Equips Freqgquencia
a Gerenclamento Equips Freguéncla
Consultas Gerenciais — )
= |ACOMPANHAMENTO DIARIO _
|I'l|’l'||"l-!;, oes (;!'[-Z.‘I!'Zlc'ii.-i a hora gue quiser ACOMPANHAMENTO DJAR!G
Acompanhamento Diario s smento Didri
(‘l - Q o \aa Acompanhamento Diario
23
- i* Ficha de Frequéncia Ficha st
POR cha de Frequeénciz
Acompanhar Gerenciar Buscar Equipe Acompanhar DE GES DO TE DE PROJETOS DE GES DO PORTE DE PROJETOS
Férias Equipe Frequéncia Autorizagbes ;
L e o DE GESTAD DE PESSOAS!
. - . - . Area do Servidor Araa cle Soruict
Validagao de Equipe Realizada pelo Lider ghalites: Area do Servido
Stat FeGRIaT Configuracoes Gerais Configuractes Gerais
Dilacao de Prazo Dilacao de Prazo

Ver detalhes »



No campo "Mensagem deixada pelo Servidor" vocé podera aceitar ou recusar a solicitacao, sendo
que, neste Ultimo caso, sera necessario o preenchimento do campo "Justificativa". Se desejar,
utilize o botao "imprimir" para realizar a impressao da solicitacao:

BT N

uFa®

Analisar Solicitagoes

) Trabalho em Dia Nio Util

MATRICULA

AT A 8 LA ' [sEbado} Detalhes M
Mensagem deixada pelo Servidor a

soffcifo autanzacdo de trabatho em dia nda
e

Justificativa (Somente ao Rejeitar)

/




Como autorizar novo endereco de IP para um servidor?

O endereco IP € exclusivo e 1dentifica um dispositivo na Internet ou em uma rede
local. Assim, para que o servidor possa registrar sua frequéncia utilizando IP
diverso daquele que ja esta autorizado no sistema, sera necessario que seja
alterado o numero do endereco de IP.



Siga o procedimento abaixo e veja como é facil autorizar o novo endereco de IP no SOUGQOV!
No SOUGOQV, aplicativo ou web, selecione o icone "Lider" e, em seguida, clique em "Acompanhar

Frequéncia" :

Ola,

winculo (Grgdo - Uorg - Matriculal T

racar
o
Fungao
Contracheque | Agosto 2023 @

Resumo do dltimeo contracheque

Brute Descontos Liquido
PTP— 0 ....... a ....... o

Meus Contrachegques »

Autoatendimento

Agui vooe tem informacac a hora que quiser!
- kNS
4 i »
Consulta Avaliagio Frequ
Centracheque Desempenho !

Solicitacoes

® B -

Indcic

CGrgao - Matricula

Fungao
Equipe: DIATEND =

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar
dados das Uorgs Vinculadas)

Minha Equipe

Resumao da disponibilidade da Equipe
Em Em Ferias Afastados Total
Atividade ) o 10
10

Consultas Gerenciais

Informagtes gerenciais a hora gue

» % alo

o "#
Acompanhar Gerenciar Buscar Acompanha
Ferias Equipe Equipe Frequéncia

Férias a Homologar

Homologacao de férias dos membros da sua equipe



Cligue no menu ao lado de "ACOMPANHAMENTO DIARIO" e, em seguida, "Area do Servidor":

Frequéncia

— ACOMPANHAMENTO DIARIO

Acompanhamento Diario

Ficha de Frequéncia 5
Autorizacdes

I Area do Servidor I

Configuragoes Gerais

-feira
Dilagao de Prazo

Servidores

Buscar Servidor Q

ANDERSON
MATRICULA CPF

& EST| 40h [ saldo a Tratar -08:00 R4

ARITARIAS SADLAC MACLAR CADIA 1HIKIIAD

A B -



Selecione o servidor para autorizar o IP, clique em “ Visualizar op¢des”, depois em "Autorizar IP" e,
em seguida, “Adicionar IP”:

Frequéncia Frequéncia Frequéncia

=— AREA DO SERVIDOR =— AREA DO SERVIDOR

Orgao - Matricula
17

Orgao - Matricula e Orgao - Matricula

= 25 - DIVISAC DE GESTAO 17

UoRG UPAG UoRG

25 - DIVISAOC DE GESTAO 371 - DIRETORIA DE GESTAD 25 - DIVISAOC DE GESTAO
UPAG UPAG

271 - DIRETORIA DE GESTAD 271 - DIRETORIA DE GESTAD

Consultar Servidor

Consultar Servidor ANDERSON

Selecione os filtros desejados h |
MATRICULA CPF

Selecione os filtros desejados b

Ordenar

por: Nome w
Orc{enar Nome - Autorizar IP
por:

ANDERSON

Sem registros para exibir

ANDERSON

i MATRICULA CPF
: ~" Adicionar IP
MATRICULA CPF Visualizar opcoll
Visualizar opgdes W
=1 I
oXeNalle,

ANTONIO CARLOS Habilitar Visualizar Detalhar Alterar | Autorizar
Contas Contas Cadastro Horarios P




Agora, informe o numero do IP e a data inicial e final da autorizacao. Para finalizar o
procedimento, cligue em "Salvar":

< Frequéncia

MATRICULA CPF

Autorizar IP

\ E‘_ .
- Insirao P o

Periodo Autorizado

2. Informea
data inicial e
Data Final * final da
autorizacao

Data de Inicio °

( ) cancelar )







Vamos conhecer!
No SouGov, aplicativo ou web, selecione o icone ""Lider'" :

e A e

Ola !

Qirgda - Uarg - Matricula

Fungio
Coordenador

Contracheque | Junho 2021

Resumo do ditimo contracheque

Bruto Descontos Liquido
L+ [~ ]

Meus Contracheques »

Autoatendimento

Aqui vocé tem informacio a hora que quiser!
==
g s MY -3
-
Consulta Ficha Financei
Contracheque Anual

Ver todas as opgdes »

Solicitagtes

A B = 2



Selecione "Acompanhar Frequéncia", apos, cliqgue no menu localizado ao lado
de "ACOMPANHAMENTO DIARIO" e em "Configuracdes Gerais":

Servidor

Orgio - Mairicula

Fungdo

w

Equipe: E’

Gerenciar apenas Uorg selecicnada (Ccultar dados
das Uorgs Vinculadas)

Ultima atualizagdo em 29/07/2022 04:50:52

Minha Equipe

Reszuma da disponibilidade da Equipe

2

Em Alividade Em Férias Afastados Total
a

Consultas Gerenciais

Infermagtes gerenciais a hora que quiser

7 s, 20 Q (L)

Acompanhar Gerenciar Buscar Equipe Acompanhar
Férias Equipe Frequéncia

Validacao de Equipe Realizada pelo Lider
statu (T

Ver detalhee

¢  Frequéncia

~

Acompanhamento Diario

Ficha de Frequeéencia

Autorizacdes

w

Area do Servidor

Area do Servidor
Configuragoes Gerais
I':ulll'lgul_—'.gf'_\es Gerais I

Dilagao de Prazo

< Frequéncia

ﬂ Gerenciameanto Eouipe Freguencia

Gerenclamento Equipe Frequéncla

ACOMPANHAMENTO DIARIO
E ACOMPANHAMENTO DIARIO

168 S
.-'L:Urn!’_'ldl'l":ll' ento Diario
VEE
DE GES DO PORTF DE PROJETOS _ ,
Ficha de Frequéncia
DE GES [x0 PORTF DE PROJETOS
DE GESTAD DE PESS0AST R
Autorizacies

DE GESTAO DE PESSOAS]

Dilacdo de Prazo



"D Atraso maximo tolerado

15 minutos.
#]Limite de registro de entrada
15 minutos

[ Limite de registro de saida
15 minutos

07 homas

¥ Duragdo do intevalo
01:00 2 02:00 haras

01:00 horas (Estagidrio)
B Dia Inicio Ficha Frequencia
1







Vamos 14!

No SouGov, aplicativo ou web, selecione o icone "'Lider"" :

ol4, 1

Cingda - Uorg - Matnicula

Fungao
Coordenador

Contracheque | Junho 2021 m =

Resumo do dlitimo contracheque

Bruto Descantas Liquido
o =] L]

Meus Contrachegues »

Autcatendimento
Agqui vocé tem informacio a hora gue quiser!
D A\
Consulta Ficha Financel
Contracheque Anual

Ver todas as opghas »

Solicitactes

A B = 3

bicio




Selecione "Acompanhar Frequéncia", apé§, cligue no menu localizado ao lado
de "ACOMPANHAMENTO DIARIO" e em "Area do Servidor":

Servidar

Orgdo - Mafricula

Fungda

W

Equipe: E’

Gerenciar apenas Uorg selecicnada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas) < Frequéncia
Ultima atualizagBo em 29/07/2022 04:50:52 < Fi"E."q uéncia

Minha Equipe _ Gerenclamento Equipe Frequéncia

Rezumo da disponibilidade da Equipe

B 5 Eerenciamenio Exdoe > e = | ACOMPANHAMENTO DIARIO
Em Atividade Em Férias Afastados Total Gerenciamento Equipe Frequencia
2 0 3 Acompanhamento Diario

— | ACOMPANHAMENTO DIARIO 63
Consultas Gerenciais Ficha de Frequeéncia
Acompanhamento Diario

DE GES DO PORTF DE PROJETOE

Informagies gerenciais a hora que quiser

6 Autorizagdes
DE GESTAD DE PESS0MAST
- Ficha de Frequéncia
‘! A gt} Q o DE GES DO PORTF DE PROJETOS Area do Servidor
0 : Autorizacdes
Acompanhar Gerenciar Buscar Equipe Acompanhar = DE GESTAO DE PESSOAS] ConfiguracBes Gerais
Férias Equipe Frequéncia R A e

Area do Servidor

Dilagao de Prazo

Validagao de Equipe Realizada pelo Lider
status QI

Configuracbes Gerais

Dilacao de Prazo

Wer detalhes %



Selecione "Visualizar opgdes" em seguida em “Detalhar cadastro”

< Frequéncia requencia

o Detalhar Cadastro
— AREA DO SERVIDOR

Orgao - Matricula -

UORG
NOME SOCIAL N&o se aplica

UPAG
03 - CEDIDO/REQUISITADO

Consultar Servidor Matricula

CPF
Selecione os filtros desejados b

E-mail Institucional

Ordenar por: MNome v
Cargo / Emprego / Posto
Nivel

CD GERAI

MATRICULA PF Admissao

B EST | 30n Visualizar opgoes &

“ @ e Ingresso na Jornada

Habilitar Vicuahzar Detalihar Alterar Hordnos Unidade de Exercicio
Conlas Coanlas Cadasiro

Ingresso na Unidade

CD GERAL



Como solicitar dilacao de prazo de homologacao?

No SOUGOV, aplicativo ou web, selecione o icone "Lider" e, em seguida, clique em "Acompanhar
Frequéncia" :

Servidorial

Orgso - Matricula

ola, ' ==

Fungao
Vinculo (Crgao - Uorg - Matricula)
Equipe: DIATEND 4
Fungao
Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar
dados das Uorgs Vinculadas)
Contracheque | Agosto 2023 L O
Resumo do ultimo contrachegue
Bruto Descontos Ligquido Minha Equipe
. 0 ....... = ....... o :
Resumao da dispeonibilidade da Equipe
Maus Conirachaguesiiy Em Em Ferias Afastados Total
Atividade Q 10
10

Autoatendimento

Consultas Gerenciais

Agqui voce tem infarmacao a hora gue quiser!

=R M S

=g %9 Informagdes gerenciais a hora que guiser!
R = 0
2 2= Q| ©

Acompanhar Gerenciar Buscar Acompanha
Ferias Equipe Equipe Frequencia

Consulta Avaliacio
Contracheque Desempening

Solicitacoes

@ 8 -

i

Férias a Homologar

Homologagao de ferias dos membros da sua equipe



Cligue no menu ao lado de "ACOMPANHAMENTO DIARIO" e, em seguida, "Dilacdo de Prazo":

< Frequéncia
\ ) Gerenciamento Equipe Frequéncia

e._ clique no menu =—» EACOMPANHAMENTO D‘IARIO

Acompanhamento Diario
Ficha de Frequéncia
Autorizacoes

Area do Servidor

Configuracoes Gerais

Dilacdo de Prazo | <= 22 -selecione “Dilacdo de Prazo”

7



Para finalizar a solicitacao de dilacao de prazo de homologacao, informe a data e a justificativa,
depois, clique em "Salvar":

Solicitagoes Dilagao de Prazo de Homologacao

Competéncia

Agosto/2023

Informe a data pretendida para a dilagdo:

dd/mmsaaaa O 12- Selecione a data pretendida para a dilacdo

Informe a justificativa: {

29 - Preencha aqui a justificativa

2 el i ” N -
_PB v::ll_que"em Sa_llva: para finalizar a
solicitac@o de dilacdo




FIM



