TUTORIAL PARA CONSULTAR FICHA DE FREQUENCIA

O que e

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

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

Quem pode utilizar

 Servidores publicos estaduais com acesso ao sistema SOU Gestdo de Pessoas;
e E necessario login Gov.br no portal ou aplicativo SOU.SP.GOV.BR.

@ Dicas:

Fique atento a data limite de envio da ficha, destacada em vermelho no sistema;

E possivel registrar auséncias e ocorréncias apenas em dias ja passados;

Ao ajustar um ponto rejeitado, use a opgao “Auséncia/Ocorréncia” e reenvie para validagao;
Vocé pode enviar a frequéncia dia a dia ou todo o periodo de uma vez;

Apos o envio, o status da ficha muda para “Enviado” e seguira para analise do superior imediato.

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



Tutorial para Aplicativo

1. Na pagina inicial do aplicativo, clique no menu Frequéncia. Escolha a opgéo
“Ficha de frequéncia’.

2. Na tela, cliqgue em “Periodo atual” para consultar as fichas de outros
periodos.

Caso precise fazer alguma alteragdo para marcar auséncia ou ocorréncia na
data, clique nos trés pontos ao lado da data.
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3. Aparecera o botdo “Auséncia/Ocorréncia’. Ao clicar nele, clique em adicionar
e abrira uma tela de preenchimento. Clique no horario que deseja alterar e
preencha as informagfes como: horario, tipo de auséncia e demais
observacdes, se necessario.
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4. Caso seja necessario, anexe arquivos que comprovem arazao da sua
auséncia/ocorréncia. Cliqgue em enviar e a tela sera carregada com as
alteracdes colocadas. Qualquer situacao informada sera direcionada para o
superior imediato para anuéncia e aprovacao.
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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 validacéo,
clique em “Selecionar tudo” e posteriormente em “Enviar para validagao”.
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@ Dica: Acompanhe o prazo de envio da ficha exibido na parte superior da tela.
O néo envio dentro do periodo pode impactar no fechamento da folha de
pagamento.



