TUTORIAL PARA AJUSTAR REGISTRO DE PONTO

O que é

O servico Ajustar Registro de Ponto permite que o proprio servidor solicite a correcéo de
marcacdes de entrada e saida no sistema SOU Gestao de Pessoas.

Essa funcionalidade deve ser utilizada em casos de esquecimento, erro de registro ou
indisponibilidade do sistema, garantindo que a Ficha de Frequéncia reflita corretamente a
jornada de trabalho realizada.

Quem pode utilizar

« Servidores publicos estaduais com vinculo ativo;
e E necessario login Gov.br no portal ou aplicativo SOU.SP.GOV.BR.

@ Dicas:

o Utilize a opcao “Auséncia/Ocorréncia” para registrar justificativas de esquecimento ou
erro de marcacao;

e Informe de forma clara o horario que precisa ser corrigido e o motivo da solicitacao;

e« Sempre registre uma justificativa para que o superior imediato possa analisar sua
solicitacao;

e Apo0s o envio, acompanhe o status: se for rejeitado, sera necessario ajustar novamente
conforme orientacéo do gestor;

e Lembre-se: enquanto nao for validado pelo superior imediato, o ajuste ndo constara
como definitivo na Ficha de Frequéncia.

Tutorial
B Acessando o Sistema:

1. Acesse o site do Sou SP com seu login e senha do Gov.br. Apés o login, vocé sera
direcionado a tela inicial da plataforma.

SOU

BP.GOV.BR

0 sisterna unificado do servidor publico do Estado de Sao Paulo.




2. Clique na aba “Gestéo de Pessoas”. Sera exibida uma lista de temas. Selecione o
servico “Frequéncia”. E depois sera exibida uma sublista com links rapidos, que devera
escolher a opcao “Ficha de Frequéncia”.

SOU.EP®.GOV.BR : Vinculos > Minhastarofas®  Mohassoictacoes @ & () =

Regsstrar Ponto Centralde noticias  Organograma OLioras

Auséncia Médica

Auxilio-Transporte

Folha de Pagamento

Alterar Lider Imediato e Unidade
de Atuaio

Consignagio
Dados Bancarios
Declaragoes
Dependentes

Desligamento

Equipe

Fenas >

Herano de Estudante

Ver todos

Aprovar Solicitacdo
Autoatendimento
e e ]

3. O sistema abrira a tela “Consultar Registro de Ponto”, para efetuar os devidos ajustes.

Pesquisar 2 Vinculos®  Minhas taretas®  Minhas sobcitacses @ M (™) = i
X X A )

Registrar Porto  Gestdo de Pessoas ~  Centraldenolicias  Organograma DiLibras

Censultar Registro de Ponto

Orgao/Entidade: SECRETARIA DE GESTAQ E GOVERNO DIGITAL
Superior

Peri

Setembro (0108,

N -

25/00 (quin) Aguardando envio

24/09 iquar) Aguardando envio

23/09 tter) 08:00 © 1800 st Aguardancio envio Ausdncia £ Ocomégcla

22/09 (seg) 0817 & 1840 s Aguardando envio

21/08 idom) Aguardando envio

20/09 (sab) Aguardando envio

19/09 (sex) 0805 & 1830 si Aguardande envie i o
18/09 lquin Aguardando envio H

17/09 quan Aguardando envio :

INFORMAR AUSENCIA E OCORRENCIAS:

4. Caso o servidor esqueca de registrar o ponto, precise corrigir um horario ou inserir
justificativa, ele deve clicar nos 3 pontinhos da coluna “Detalhe” que fica na mesma linha
do registro de ponto que precisa ser ajustado.



ESQUECIMENTO DE REGISTRO DE PONTO:

5. Clicar nos 3 pontinhos. Depois selecionar o tipo de “Auséncia/Ocorréncia”. Clicar em
“Adicionar”. Preencher o horario que esqueceu de registrar o ponto (entrada ou saida).
Selecionar o “Tipo de auséncia e ocorréncia”, neste caso “Erro/Esquecimento de
Registro de Ponto”. Depois devera clicar em “Enviar”.

Informar Auséncia / Ocorréncia

Orglo / Entidade : SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
Superior:

Periodo: Setembro (01/09/2025 - 30/09/2025)

Data: 24/09

Entrada

o822 8

Hora* Tipo de auséncia & ocorréncia *

Selecionar

Selecionar

Auséncia Medica sem Desconto em Pagament

Auséncia Temporaria com Desconto em Paga
=31 Ausencia Temporaria sem Desconto em Paga

T casamentosGala

Deslocamento Temporario com possivel Des

Deslocamento Temporario sem Desconto em
Excl Doagao de Sangue com Desconto em Pagamento

yie e | Doagdo de Sangue com Desconto em Pagamento

Entrada com Atraso com possivel Desconto

Entrada ou Retirada com Desconto co Dia

Anexar arquivos

Falecimento/Nojo

Faltas com Descontos em Pagamento
Férlas

Folga

Indisponibilidace Sistémica

6. Pronto! O sistema atualizara as informacdes do registro e passara a constar na Ficha
de Frequéncia.

SOU..-.GOV.BR Pesquisar s Vinculos™  Minhas tarefas'@ Minhas solicitagbes W M @v |

Registrar Ponto  Gestdo de Pessoas = Centraldencticias  Organograma JLibras

Data bmita para anvio: 01102025

Consultar Registro de Ponto

Orgo/Entidade: SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
Superior.

Periodo Anterior

Agosto (OL/0B/2025 - 29/08/2025) Tl
O Data Entrada Saida Observaches Status Detalne
0 25/09 quint Aguardando envio
r.l 24/09 (quar 0822 o 1840 s1 Aguardando envio
O  23/09iten 0800 B 1800 2 Aguardando envio
0 22/09(seq) 0817 & 1840 =1 Aguardando envio i
L 21709 domb Aguardando envio
[ 20/09 (sab) Aguardando envio
0 19/09isex 0805 £ 1830 s1 Aguardando envio i e
o 1808 iguin) Aguardando envio H
0 17/0%iquar) Aguardando envic H

AJUSTAR HORARIO DO REGISTRO DE PONTO:

7. Clicar nos 3 pontinhos. Depois clicar em “Auséncia/Ocorréncia”.



Data inwte para envo: 01/10/2025

Consultar Registro de Ponto

Orgao/Entidade; SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
Superior:

Penodo Anterior

Agsto (D1/08/2025 - 29/08/2025! Histarico e Registro de Ponto

[ Data Entrada Saida Observacses Status Detalhe
0 25/09 (quin) Aguardando envio
0 24/09iquar 0822 © 1840 s Aguardando envio $
(m] 23/09 tten) 0800 = 1800 = Aguardando envio H
0 22/08 (seg 0817 1840 =1 Aguardando envio H
21/09 (dom) Aguardando envio
[ 20/09(sab} Aguardando envio
O 19/09 (sex) 0805 = 1830 =1 Aguardando envio H
0 18/09 (quin) 1400 £ 1825 st Aguardando envio L_L_l
0 17/09 (quan Aguardando envio Auséncia / Ocorréncia
0 16709 tten Aguardando envio H
0 15/09 (seg) Aguardando envio H
0 14709 dom) Aguardando envio e
(1 13/09 (sab) Aguardando envio
mn 12/00 teav) A erianadn oman

8. Vai abrir a tela com os registros do dia escolhido. O servidor deve clicar em cima do
horario (entrada ou saida) que precisa ser alterado. Selecionar o “Tipo de auséncia e
ocorréncia”, que pode ser “Erro/Esquecimento de Registro de Ponto” ou
“Indisponibilidade Sistémica”.

Informar Auséncia / Ocorréncia

Orgao / Entidade : SECRETARIA DE GESTAD E GOVERNO DIGITAL

Superior:
Periodo: Setembro (01/09/2025 - 30/09/2025)
Data: 18/09

Entrada

1400 @ 1825 §

Adicionar

Hora * Tipo de auséncia e ocorréncia *

1400 Selecionar
Observagdes Deslocamento Temporario com possivel Des
Deslecamento Temporario sem Desconto em

Doagdo de Sangue com Desconto em Pagamento

% Doacdo de Sangue com Desconto em Pagamento

Entrada com Atraso com possivel Desconto
Entrada ou Retirada com Desconto do Dia
Erro/Esquecimento de Registro do Ponto
Falecimento/Nojo

Anexar arquivos

Faltas com Descontos em Pagamento
Ferias
Folga

Retirada com possivel Desconto em Pagame
Revezamento Natal e Ano Novo

Substituicdo Eventual

Teletrabalho

Transito -

9. Colocar uma justificativa para o Superior Imediato com o motivo pelo qual solicita a
alteracao do horario registrado e clicar em “Enviar”.



Informar Auséncia / Ocorréncia

Orgdo / Entidade : SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
Superior:

Periodo: Setembro (01/08/2025 - 30/09/2025)

Data: 18/09

1400 @ 18:25 8

Adicionar

Hora Tipo de auséncia & ocorréncia *

1400 Indisponibilidade Sistémica
Observagdes

Prezado Superior, solicito que seja considerado meu horario de
entrada as 0830 visto que o sistema de ponto estava inoperante!

WOV QUE SOmETils O Wit SRrOp00 J0 ASTACOIMVD J8 AU/ D0omnénon sevd

CONSIRIDGET POra anvo do Supenor madiat

Anexar arquivos

10. O sistema atualiza e retorna a tela da ficha de frequéncia, o servidor devera
selecionar no checkbox a data e depois clicar em “Enviar para Validagao” no canto
superior direito da tela.

SOU.BP» GOV.BR Pesquisar Q Vinculos > Minhas tarefas®  Minhas solctacoes @ 4 (%) - .

Registrar Ponto  Gestdo de Pessoas +  Centralde noticias  Organograma OLibras

Data limite para emvio: 01/10/2025

Consultar Registro de Ponto

Orglo/Entidade: SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
Superior.

Historica de Registro de Porto

o Detalhe

m] 25/09 (quin) Aguardando envio

(u] 24/09 (quan 0822 a1 1840 @1 Aguardando envio H

(8] 23/09 (ten) 0800 & 1800 s1 Aguardando envio H

0 22/09(seg) 0817 a1 1840 =1 Aguardando envio

O 21/09dom) Aguardando envio

O 20/09(sab) Aguardando envio

0O 19/09 (sex) 0805 & 1830 st Aguardando envio H e
©  18/09 (quin) 1400 a1 1825 s1 Aguardando envio H

o 17/08 (quan Aguardando envio H



11. O registro da data selecionada passara para o status “Enviado”.

SOU.BP».GOV.BR Pesquear a Vinculos > Minhas tarefas®  Minhas solcitacses @ B (™) ~ [

RegistrarPonto ~ Gestio de Pessoas »  Cenfraldenolticias  Organograma OlLibras

Consultar Registro de Ponto

Orgdo/Entidade: SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
Superior.

O Data Entrada Saida Observagoes Status Detalne
0 25/04 (quin) Aguardando envio
24/09 (quan 0822 &1 1840 a1 Aguardando envio H
23/09 {ter) 0800 & 1800 st Aguardando envio H
22/09 (seQ) 0817 o 1840 s1 Aguardando envio
21709 (dom) Aguardando envio
20/09 {sab) Aguardando envio
10/09 tsex) 0805 &1 1830 st Aguardando envio : e
18/09 i woon 125w
17/09 (quan Aguardando envio H .

12. Pronto! Sua solicitacdo foi encaminhada para seu superior imediato que ira analisar,
validar ou rejeitar seu registro de ponto.

e No retorno do seu superior imediato o status sera alterado para “Rejeitado” e vocé podera assistir
no video SOU.SP - Consultar e Alterar Folha de Frequéncia através do
link: https://youtu.be/SO3Nvi6LBd0?si=ng60-WYYYQHK6d K para saber como ajustar o seu
ponto.

Data lemeie para emio 0171072025

Consultar Registro de Ponto

Orglo/Entidade: SECRETARIA DE GESTAD E GOVERNO DIGITAL

Superior:
o Amterior .
Agosto 10L,08/2025 - 23/08/2025 Setembro i FOOCR B
Data Entrada Saida Observagbes Status Detalhe
25,08 tquind Aguardanco envico
2409 iguar) 0az22 g 18:40 = Aguardando envio i
23/08 (ter) 0800 & 18:00 51 Aguardando envio i
22/08 iseg) 0817 & 18:40 = Aguardando envio i
21/09 (domi) Aguardando envio
20,09 isab) Aguardando envio
19409 (sen) 0805 m 18:30 =1 Aguardando envia H
I 1809 (quin} 1800 = 1825 = Clente. pode alterar © horario conforme solicitade  Rejeftado H I

Z 17409 iguan Aguardando envio
16,509 iter) Aguardande envio i
15/0%9 (seg) Aguardando envio 1
140G idomi Aguardando envio

— 13409 (sab} Aguardande envio

12400 mendh Arniardancin envio



https://youtu.be/SO3Nvt6LBd0?si=ng60-WYYYQHK6d_K

