TUTORIAL PARA REGISTRO DE PONTO

O que e

O servico de Registro de Ponto permite que o servidor registre suas entradas e saidas de
forma digital, diretamente pelo sistema ou aplicativo SOU.SP.

O registro é feito em tempo real e fica automaticamente disponivel na Ficha de Frequéncia,
dispensando o uso de formularios em papel e garantindo mais praticidade e seguranca 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:
O ponto pode ser registrado tanto pelo computador quanto pelo celular, no menu “Frequéncia”;
E possivel registrar até quatro marcacdes por dia: entrada, saida para intervalo, retorno e saida final;

Verifique sempre seus dados antes de confirmar o registro; caso haja inconsisténcia, comunique ao superior
imediato;

Acompanhe o resumo consolidado do seu dia na tela de registro ou na Ficha de Frequéncia.



Tutorial para Aplicativo

1. Na pagina inicial do aplicativo, clique no menu Frequéncia. Escolha a opc¢éo
“‘Registrar Ponto”.
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2. Na tela de Registro de Ponto, tera a hora atual, o total de horas do dia e a data
do dia. Abaixo, seus dados cadastrais estardao preenchidos automaticamente. O
botdo ao lado estara habilitado com o nome “Registrar entrada’.

Ao clicar no botao, o seu registro de entrada aparecera em “Registro de
comparecimento”. O botdo agora estara com o nome “Registrar saida”. Clique
nele para que seja registrada a sua saida.

Vocé pode bater o seu ponto quatro vezes (duas entradas e duas saidas).
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@ Dica: Antes de registrar o ponto, verifique sua conex&o com a internet e o

=

horario marcado.

Tutorial para Web

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.
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Clique na aba “Gestéo de Pessoas”. Sera exibida uma lista de temas. Selecione o servigo
‘Frequéncia’.
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2. Ao clicar em Frequéncia, uma lista com links rapidos sera exibida, contendo:

e Registrar Ponto;
e Ficha de Frequéncia.
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3. A funcionalidade Registrar Ponto possui um atalho direto na tela inicial da plataforma, sem
a necessidade de acessar “Gestédo de Pessoas”.

SOU.B».GOV.BR

RegistrarPonto | Gestao de Pessoas »  Centralde noticias  Organograma

Pesquisar Vinculos® Minhastarefas Minhassolcitagoes @ B ()~

OLibras

Folha de Pagamento

Como podemos ajudar? Central de Atividade
Pesquisar Q B i a5
@ actes 0>
Documentos uteis
@ Pesquises 0>
Escotha um tipo de document Escolha um documento para baar
Meus favoritos

Autoatendimento ' e

Para consultar sua Ficha de Frequéncia, acesse a aba “Gestao de Pessoas” >
“Frequéncia” > "Ficha de Frequéncia".
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4. Na tela de Registrar Ponto:

e Os dados do servidor serdo preenchidos automaticamente.
e Verifigue se estéo corretos. Caso ndo estejam, informe ao Superior Imediato.

Para registrar o ponto:

e Clique no botao “Registrar Entrada” ou “Registrar Saida”.
e O registro aparecera na parte inferior da tela com o tipo (Entrada ou Saida) e o horario.
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E possivel registrar ponto até 4 vezes por dia:

Registrar Entrada

Registrar Saida

Registrar Entrada (retorno)

Registrar Saida (final do expediente)

Pronto! Seu ponto foi registrado com sucesso.

 Lembre-se:

Esta ferramenta foi desenvolvida para facilitar sua rotina. Aproveite a autonomia, praticidade e

agilidade que ela proporciona. Em caso de duvidas, procure apoio com o time responsavel ou
colegas.



