Como registrar meu pon

! . .
é‘: ATENCAO QUANDO FOR REGISTRAR A FREQUENCIA NO SOUGOV.BR!
\

¥ Casoo campo "Orgio - Uorg - Matricula" no esteja correto, procure sua Unidade de Gestio de Pessoas;
# 0 S0UGOV.BR permitira a marcagao de 4 registros no dia, sendo ate 12 registros diarios.




1. Em "Autoatendimento" no SOUGOV.BR (aplicativo ou web) verifique, primeiramente, em "Orgdo
- Uorg - Matricula" se seu vinculo de lotacdo esta correto e depois selecione "Frequéncia”:
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Iniciando o registro do dia

Para iniciar a frequéncia do dia e registrar seu ponto, siga os passos dos itens 1 e 2 e, em seguida,
selecione "REGISTRAR ENTRADA", apos "REGISTRAR PONTO".

Observe que sera apresentado o horario atual e, como refere-se ao primeiro registro do dia,

abaixo de "Registro de hoje" aparecera a mensagem: "Nenhum registro efetuado":
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Marcando o intervalo

A hora do intervalo chegou e vocé precisa marca esse registro!

Para marcar o inicio desse periodo, siga 0s passos dos itens 1 e 2 e depois selecione "INCIO
INTERVALO", apos, "REGISTRAR PONTO":

D Hora atual

08:41:23

217092022 - Quarta-feira

[ ] Horas Realizadas
| | 000D
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Para registrar o término desse periodo, siga os passos dos itens 1 e 2 e depois selecione "FIM
INTERVALO", apds, "REGISTRAR PONTO":

i Hora atual
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21/09/2022 - Quarta-feira
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Finalizando a jornada diaria
Para registrar o termino do dia de trabalho siga os passos dos itens1le 2 e
depois selecione "REGISTRAR SAIDA" , apos, "REGISTRAR PONTO":

D Hora atual

08:38:58

21/08/2022 - Quarta-feira

Horas Realizadas
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Pronto! Sua frequéncia do dia foi

registrada com sucesso!!



Como acompanhar a minha ficha de frequéncia e
verificar o saldo do dia?



Seus registros diarios no més e de meses anteriores podem ser acompanhados pelo SouGov
aplicativo ou web.
Para isso, em "Autoatendimento", selecione "Frequéncia™:
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Cligue no menu localizado ao lado de "FICHA DE FREQUENCIA" e selecione a opcdo "Ficha de
Frequéncia":

FICHA DE FREQUENCIA = FICHA DE FREQUENCIA

CLAUDIO Registro de Ponto

1’ Ficha de Frequéncia m
MATRICULA CPF
Autorizagdes \

SETI2022 i Visualizar Contas
H;g:]ﬂ Fm;'ﬁfg%r Horario do Setor
PR 07:30 4s 21:00
@
A B 2 a A B W

B
Meu Perf

nicio Sciiofiances Ajuda



Serao apresentados todos os registros marcados no més de consulta:

Registros do Més

Dia 01 - quinta-feira W
Ausincia de Registra

Dia 02 - sexta-feira W
1 de Registro

Dia 03 - sabado

Dia 04 - domingo

Dia 03 - segunda-feira W
Auséncia de Repistro
Dia 06 - terga-feira L'
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Dia 07 - quarta-feira

Dia 08 - quinta-feira W
Ausincia de Registra

Dia 09 - sexta-faira W
Ausincia de Repistra

Dia 10 - sabado
Dia 11 - domingo
Dia.12.-segun;:la-r'aira A
Interpretando sua ficha de frequéncia:
Registros em azul: se o registro neste dia aparece na cor azul, significa que vocé cumpriu sua carga horaria do
dia ou a excedeu;
Registros em rosa: se o registro estiver na cor rosa, significa que a jornada diaria nao foi cumprida.



VEeriticando o saldo do ala
Para saber o saldo de um determinado registro, escolha o dia desejado e clique na seta localizada
a direita do registro:
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Como informar ocorréncias?

No SouGov (aplicativo ou web) em "Autoatendimento”, selecione "Frequéncia":
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Cliqgue no menu localizado ao lado de "FICHA DE FREQUENCIA" e selecione a opcdo "Ficha de
Frequéncia":
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Serao apresentados todos os registros marcados no més de consulta:

Registros do Més

Dia 01 - quinta-feira EELETD

ik Ausincia de Repistra

Dia 02 - sexta-feira -Em W

i\ Ausincia de Regisira

D12 03 - sbade G TS
Dia 4 - domingo G TS
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Dia 11 - dominge [ @ mm ]
Dia 12 - segunda-feira m W

ik Ausincia de Regisira



Para registrar uma ocorréncia, escolha o dia desejado, clique na seta localizada a direita do
registro e, em seguida "Informar ocorréncia":
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Agora, selecione a ocorréncia desejada e preencha as informacdes de horas e a justificativa, se for
0 Caso:

< Qcorréncia(s)

Ocorréncia(s)

D Data

17/08/2022 - quarta-feira -08:00

Saldo a tratar

Saldo a tratar

Selecione a Ocorréncia

-08:00

& w

Selecions & Ooorninca * 46 - Auséncia Alistamento Eleitoral - EST
54 - Doac&o de Sangue - EST
55 - Eleitoral Convocacéo Servidores - Lei 9.504 - EST
60 - Falecimento Pessoa da Familia - EST
MWOITTHR S0 Sl 354 - Auséncia para Consulta Médica - EST
355 - Auséncia para Compensar Sobreaviso - EST
357 - Auséncia para Usufruto de Recesso - EST
Informe a Justificativa 367 - Horas n&o Compens. de Recesso - EST
378 - Auséncia Justificada Compensavel - EST
381 - Auséncia para Comparecimento em Audiéncia - EST
389 - TELETRABALHO INTEGRAL - PROGRAMA DE GESTAO
- o 390 - TELETRABALHO PARCIAL - PROGRAMA DE GESTAO
E = - 400 - TRAB PRESENCIAL PARCIAL OU CONVOCAGAO EXCEPC - PROGR GESTAQ

4AN1 - TRARAI HN PRESFNCIAL INTFGRAL - PROGRAMA NF RFSTAN




Quero informar uma observacao no meu
ponto . Como proceder?




Caso vocé deseje informar alguma particularidade que ocorreu em algum registro do seu ponto
como, por exemplo, ndo registrou do ponto por esquecimento, registro do ponto fora do horario,
siga 0s seguintes passos:

No SOUGOV.BR (aplicativo ou web) em "Autoatendimento”, selecione "Frequéncia™:
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Cligue no menu localizado ao lado de "FICHA DE FREQUENCIA" e selecione a opcdo "Ficha de

Frequéncia":
) b
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Dia 01 - quinta-feira

£ Auséncia de Registro

Dia 02 - sexta-feira
£ Auséncia de Repisiro

Dia 03 - sabado
Dia 04 - domingo

Dia 03 - segunda-fzira
£ huséncia de Regisiro

Dia 06 - terga-feira
Dia 07 - quarta-feira

Independiaon do Hrasdl |F)

Dia 08 - quinta-feira

A huséncia de Regisiro

Dia 08 - sexta-feira
£ huséncia de Regisiro

Dia 10 - sabado
Dia 11 - domingo

Dia 12 - segunda-feira
£ huséncia de Regisio

Registros do Més

Serao apresentados todos os registros marcados no més de consulta:
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Para enviar a mensagem com alguma observacao, escolha o dia desejado, clique na seta localizada
a direita do registro e, em seguida "Inserir Mensagem":

Registros do Mes Registros do Més

Dl 01 - quintadeire ;’\'-’.ﬁ":*.l.".“??-‘ Dl 04 - quintatairs oy v
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Escreva sua mensagem e cligue em "Salvar":

0 Data

01/09/2022 - quinta-feira

Informe 3 sua Mensagem para o Chefe I
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Autorizacoes

<  Frequéncia

& > Registro de Ponto

=— REGISTRO DE PONTO

Registro de Ponto © Hora atual

\ Ficha de Frequéncia 13:48:25

caire Ses 18/09/2023 - Segunda-feira

Visualizar Contas

Horas Realizadas
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4 Frequéncia ﬂlnic 0 Ea::j-:i:au_:ﬁe: af'-‘f_-FE\T'. : FrequenC|a

= AUTORIZAGOES

4> Autorizagoes

Solicitar Autorizagdo
= AUTORIZAGOES Trabalho em dia ndo (il

Incluir Solicitaco de Autorizacio 0 Informe a data para sua autorizagdo *

B/ mm / aaaa

Informe o motivo para sua Autorizagéo

Justifique o seu pedido! Utilize no minimo 15 caracteres,
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A > Fichade Frequéncia

= FICHA DE FREQUENCIA

Registro de Ponto
Ficha de Frequéncia
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Visualizar contas

<  Frequéncia

A > Visualizar Contas

=— VISUALIZAR CONTAS

CONSULTAS E EXAMES

Saldo Atual Saldo a Consumir
44:00 0000
w
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COPA DO MUNDO FEMININA FIFA 2023

Saldo Atual Saldo a Consumir
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