| TUTORIAL PARA CONSULTAR FICHA DE FREQUENCIA

Oqueé

O servico de Ficha de Frequéncia permite que o servidor consulte seus registros
de ponto, informe auséncias ou ocorréncias e envie sua frequéncia para
validagao pelo gestor imediato

Essa funcionalidade substitui os registros manuais em papel, oferecendo mais
agilidade, transparéncia e seguranca no controle da jornada de trabalho

v Quem pode utilizar

A Tutorial para Aplicativo

1. Na pagina inicial do aplicativo. clique no menu Frequéncia Escolha a opcao ‘Ficha de frequéncia’
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2. Ma tela. cligue em “Periodo atual’ para consultar as fichas de outros periodos.

Caso precise fazer alguma alteracao para marcar ausencia ou ocorrencia na data, clique nos trés pontos ao lado da data
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3. Aparecera ¢ botdo "Auséncia/Ocorréncia’ Ao clicar nele. cligue em adicionar e abrira uma tela de preenchimento. Clique no horario
gue deseja alterar e preencha as informagoes como: horario, tipo de auséncia e demais observacbes, se necessario.

Informar Auséncia | Ocorréncia x

Orgiio | Entidade : SECRE TARIA DE GESTAD €
GOVERNO DIGITAL
Superior: |

Periodo:
Datac 13/08

Informae Ausincia | Ocorrincia Dutrads
Orglio [ Enticlade : SECRETARIA DF GESTAD E
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Periodo: Agosto (010872025 - 29/0&/2025)
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4. Caso seja necessario, anexe arquivos que comprovem a razdo da sua auséncia/ocorréncia Clique em enviar e a tela sera
carregada com as alteracoes colocadas. Qualquer situagao informada sera direcionada para o superior imediato para anuéncia e
aprovacao



Tipo de auséncia e ocerrincia *

ErrofEsquecimenra de Registra do Ponto
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5. Voltando ao inicio da tela de consulta. havera a data limite para encaminhamento da ficha de frequéncia Para encaminhar para
validac&o, clique em "Selecionar tudo’ & posteriormente em “Enviar para validacao’

. {

Consultar Registro de Ponto

Consultar Registro de Ponto
OrgiolEntidade Oryde/Entidade
Superior: | Superior
Data limite para envio: 01/00/2025 Data limite para srvio: 01082020
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Dica: Acompanhe o prazo de envio da ficha exibido na parte superior da tela. O ndo envio dentro do periodo pode impactar no
fechamento da folha de pagamento



A Tutorial para Web

1. Na tela inicial, clique em “Gestao de Pessoas” > “Frequéncia” > “Ficha de Frequéncia”.
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Vocé sera direcionado a tela "Consultar Registro de Ponto’, onde todos os registros estarao disponiveis.
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2. Na tela de Consulta de Registro de Ponto, vocé podera acompanhar o andamento por meio do campo Status, que pode indicar:

* Aguardando Envio
« Enviado

* Rejeitado

« Validacao RH

Atengao: Apenas dias passados podem ser editados com registro de auséncia ou ocorréncia.
Para isso:

« Clique nos “3 pontos” na coluna Detalhes.

SOU.B».GOV.BR Frsqusar a Vincuios > Minhas tarefas  Minhas solictacces @ 4

Rogistrar Ponlo  Gestdo do Pessoas »  Cenlralde nolicias  Organograma

Data lmite para envio 01/08/2025
Consultar Registro de Ponto
Orgdo/Entidade: SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
Superior:
ebork
Data Entrada Detalhe
30/07 quan K15 a ©u22 a Aguardanco envio
29/07 tter) 1400 = Aguardando emvio
28/07(seg) Aguardando envio
- 27/07 (dom} Aguardando envio H
0 26/07 isabd Aguardando snvie i
25/07 (5ex) Aguardanco envio i
24/07 (quin) Aguardando envio i
0 23/07 (quart Aguardando envio H
22/07 tten Aguardando envio i



3. Para informar Auséncia/Ocorréncia, cligue nos 3 pontos na coluna Detalhes e selecione “Auséncia/Ocorréncia’.

« Um pop-up sera aberto com informacoes do dia.

Informar Auséncia / Ocoméncia

Grglio / Entidade : SECRETARIA DE GESTAD E GOVERND DIGITAL
L]

Peinda: Julho (017072025 - 310772025
Data: 20,07

« Cligue em Adicionar, preencha os campos obrigatorios e clique em Enviar.



» Cligue em Adicionar, preencha os campos cbrigatorios e cligue em Enviar.

Infermar Auséncia / Ocoméncia

Grgho / Entidads : SECRETARIA DE GESTAD E GOVERNG DIGITAL
: L]

Superior.
Periodo: Julho (01/07/2025 - 31/07/2025)
Data: 25/07

Entrada

1400 B

Tipo de auséncia e ocoméncia *
|| messponibilidae Sitemiea
Dbsarvagies

« O sistema retornara a tela principal, com o Status do dia como Aguardando Envio.

SOU.B».GOV.BR

Gestao de Pessoas v

Pesquisar

Regsstrar Ponto Central de noticias ~ Organograma

Consultar Registro de Ponto

Orgao/Entidade: SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL

Superior:
Pariodo Antericr
(indiisponre

1 Data Entrada
o 30/07 iquan 415 £ 1422 st Aguardando envio
) 29/07 ter 1400 = AGUArGaNdo eNnvio
) 28/07 (seg) AGUArando ofvio
O 27/07 idom) AGuardandio emvio
Tl 26/07(saby AQuardanco envio
] 25/07 (sex) AgUArdando envio
0 24/07 iquin} Aguardando envio
] 23/07 iquan Aguardando envio
J 22/07 iter) Aguardando envio

4. Para enviar a Frequéncia ao Superior Imediato. voce pode optar:

« Dia por dia: selecione o dia desejado no combo-box.
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SOU.B».GOV.BR esqusan

Regstrar Pemte St o de Pessoas » Central de noticias Organograma

Consultar Registro de Ponto

Grglo/Entidade: SECRETARIA DE GESTAD £ GOVERNO DIGITAL
Superior:

Data Entrada Saida Observagdes

3007 {quar) 1415 B W22

20/07 iter) 1400 51

A

28/07 (seg)
[ 27/07 idomd
L 25/07 (sab
[ 25/07 (5en)
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= Todo o periodo: selecione o combo-box ao lade da coluna “Data’.

Status
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SOU.BP» GOV.BR Pesquisar Q Vinculos > Minhas tarefas  Minhas solictacdes @ ‘1}7:_.'-

Registrar Ponto  Gestdode Pessoas v Centralde noticas  Organograma Olbras

Consultar Registro de Ponto

Orgdo/Entidade: SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
Superior

Data Entrada Detalhe

30/07 (quan) 1415 @ 22 u Aguardando envio
29/07 ften) 1400 st Aguardando envio i
28/07 (seg) Aguardando envio i
27/07 (dom) Aguardando envio 3
26/07 {sab) Aguardando envio $
25/07 (sex) Aguardando envio :
24/07 (quin) Aguardando envio H
23/07 (quan) Aguardando envio ' e
22/07 (ter) Aguardando envio :
[ Atk e .

Apos a selecao, clique em "Enviar para Validagao"

« O Status mudara de Aguardando Envio para Enviado.

.-.GOV.BR Pesquisa Q Vinculos® Minhas tarefas  Minhassolictacbes @ 4 ( % ) -

Registrar Ponto  Gestdo de Pessoas »  Centralde noticas  Organograma Olbras



Data bmie para s 01/08/2025

Consultar Registro de Ponto

Orgdo/Entidade: SECRE TARIA DE GESTAD E GOVERND DIGITAL

Superior
Pen
Data Entrada Saida Observagies Status Detalhe
30707 iguar) 1415 &1 1422 =1 Enviado
26/07 tter) 1400 s Emviada
o 28/07 (sagh Aguardando emvio
27/07 idom) Aguardando envio H
26/07 (sab) Aguardando envic 9
26/07 () Aguardande efmio ]
24/07 iguin) Aguardando emvio H
23/07 iguar) Aguardande envio i e
22/07 Ner) Aguardande emdo H
21/017 temeit A @rrtanro smin E

Atencao a Data Limite para envio, indicada em vermelho acima do botao "Enviar para Validacao”

5. Se algum dia da frequencia for rejeitado, o status mudara de Enviado para Rejeitado.

SOU.IF.GOV.BR Besquisa Vinculos*  Minhas tarefas  Mmnhas sobcitacoes W ML |'\_'_:-

Registrar Ponto  Gestho de Pessoas = Centralde noticias  Organograma O Libras



sw,.-,GOV.BR Pesquisar Q Vinculos*  Minhas tarefas  Minhas solcitacoes W M I'\-_:f-

Registrar Porte  Gestao de Pe s = Central de noticias  Organograma {Libras
Consultar Registro de Ponto
brglo/Enﬂdad.e SECRETARIA DE GESTAD E GOVERNG DIGITAL
Supaerior:
I
O Data Entrada Detalhe
30,07 iquan 1415 B
2907 (bert 1400 = Ervviacko
2807 (seg) Aguardando emic H
2707 idom) Aguardando emic H
26/07 (sabt Aguardandeo emio H
25/07 (seax) Aguardando enmvio H
24/07 tquin} Aguardando emvio i
23/07 iquan Aguardando emvic i e
O 22/07 iter) Aguardande emvio H
HANT et Arvi Earriance srvin
6. Quando rejeitada, os “3 pontos” na coluna Detalhes ficaréo habilitados novamente.
SOU.EP.GOV.ER Pesquisar a Vinculos® Minhas tarefas  Minhas solicitagoes @ @ (- )~
{Libras

Registrar Ponte  Gestdo de Pessoas »  Centralde noticias  Organograma

Dista limite pars sevis. 01082025

Consultar Registro de Ponto

drg.!n."iﬂm. SECRETARIA DE GESTAD E GOVEANO DIGITAL

Superior:
Datan Saida Observacies Fatus Detaibe
30707 igpar) M2z = Tesle Rexdlado

20/07 ter) 1400 = teste Rejetado

28407 iseg) Aguardando emio Auséneia / Qcoméncia
27/07 idomi Aguardando envic H

26/07 isab) Aguardanda envio

26/07 ised) Aguardando envio i

24/07 lguin) Aquardands envio i

23/07 igguar Aguardando snvie H

22/07 Ner) Aguardande enmio H

» Faga o gjuste solicitade pelo Superior Imediato, registrando a Auséncia/Ocorréncia conforme necessario.



Informar Auséncia / Ocorréncia Rejeitada

Orgio / Entidade : SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
Superior: ¢

Periodo: Julho (01/07/2025 - 31/07/2025)

Data: 29/07

Data da Rejeicio Motivo da Rejeigao
30/07/2025 teste

Entrada
1400 §

Tipo ce auséncia e ocomméncia *

Selecionar

* ApoOs o ajuste, clique em “Enviar para Validagao' novamente.

m..-.ewn Pesgusar a Vinculos™  Minhas tarefas  Minhas solicitagtes @ 4 {:)'

Registrar Ponto  Gestdo de Pessoas »  Centralde noticias  Organograma Qlibras

Data lmae pars anveo 01L/08/2025
. oy

Orglo/Entidade: SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL

Superior:
Penodo Anferior
0
Data Entraca Detathe
] 30/07 (quan 1415 &1 1422 st Teste Rejeitaco
o 29/07 (ter) 1400 %t teste Aguardando envio H
] 28/07 (seq) Aguardando envio H
a 27/07 (dom) Aguardando envio H
| 28/07(sabl Aguardando envio i
o 25/07 (s Aguardando envic H
24/07 tquin) Aguardando envio H
23/07 (quiar) Aguardando envio H e
22/07 tten) Aguardando envio 3
- 21007 (canes) A AN G .

https://sou.sp.gov.br/sou.sp/tutoriais/servidores-ativos/ficha-de-frequencia



