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Ponto.docx; Tutorial para Registro de Ponto.docx; Cadastro de Férias e Indicacdo de Substituicdo Eventual.docx;

Prezados(as) Servidores(as) Publicos(as),

Informamos que, em atendimento a legislacdo vigente referente ao controle de frequéncia dos
servidores publicos estaduais, e em consonancia com as diretrizes do Governo do Estado de Sdo
Paulo, a partir de 01/06/2026 o registro de ponto dos servidores publicos estatutarios passara a ser
realizado também por meio do sistema SOUSP, plataforma oficial do Governo do Estado de Sao
Paulo.

Durante o més de junho de 2026, o registro no SOUSP ainda ocorrera em carater de teste, visando a
adaptagdo dos usudrios e a realizagao dos ajustes necessarios para plena implantagao do sistema.
Assim, neste periodo, permanecem mantidos:

* o registro no reldgio de ponto para os servidores lotados na Sede e nas demais unidades que
disponham do equipamento; e
¢ afolha manual de frequéncia para os demais servidores.

A partir de 01/07/2026, o controle de frequéncia dos servidores estatutarios sera realizado
exclusivamente por meio do sistema SOUSP.

Esclarecemos que os estagiarios e os empregados regidos pela CLT que ndo ocupam cargo em
comissdao — CCESP ainda nao terdo acesso ao aplicativo. Dessa forma, deverao continuar realizando
os registros de frequéncia conforme os procedimentos atualmente adotados.

O registro de ponto devera ser efetuado diariamente, no local de trabalho:

¢ pelo Aplicativo SOUSP, para marcacao via celular; ou
e pela pagina SOUSP, para registro realizado em computador - https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp

As marcag¢des minimas sdo:

Entrada no local de trabalho;
Saida para almoco;

Retorno do almocgo;

Saida do local de trabalho.

Destacamos que a marcac¢do do intervalo de almogo passa a ser obrigatdria.

Os registros deverdo observar o horario de funcionamento da Secretaria, compreendido entre 07h00
e 19h00, sendo obrigatdrio o intervalo minimo de 1 (uma) hora para almoco.
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Os servidores lotados em unidades sem acesso a internet deverdo encaminhar solicitagdo de
dispensa do registro de ponto no SOUSP, por intermédio do(a) Subsecretario(a) da area. A solicitacdo
devera ser formalizada via SEl, acompanhada da devida justificativa, e sera submetida a anadlise do
Secretdrio Executivo.

O servidor deverd informar no sistema, conforme orientacdes constantes nos tutoriais anexos:

* periodo de férias;
¢ substituicdao eventual, quando houver.

Compete ao Superior Imediato realizar a validacdo das informacGes dentro dos prazos estabelecidos.

Referente a frequéncia do més de JUNHO, até o 32 dia util de julho, deverdo ser juntados ao processo
anual de Ficha Ponto no SEI:

1. o registro de frequéncia atualmente utilizado; e
2. 0 espelho de ponto emitido pelo SOUSP.

Os servidores que encontrarem dificuldades de acesso ou utilizacdo do SOUSP deverao encaminhar
e-mail para semil.drh@sp.gov.br, relatando o problema e anexando print da tela de erro, juntamente
com as telas de :

e vinculo;
* equipe;
* telainicial do aplicativo.

Em breve, encaminharemos Comunicado contendo as respostas as duvidas mais frequentes sobre o
sistema.

Contamos com a colaboracdo de todos para a adequada implementacdo do novo procedimento.

Diretoria de Gestao de Pessoas e Recursos Humanos
Subsecretaria de Gestao Corporativa
Secretaria de Meio Ambiente, Infraestrutura e Logistica
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