VALIDAR FREQUENCIA

O que é

O servico Validar Frequéncia permite que o superior imediato aprove, rejeite ou
ajuste os registros de frequéncia dos servidores sob sua superviséo
diretamente no sistema SOU Gestéo de Pessoas.

A funcionalidade inclui a analise de auséncias e ocorréncias registradas, bem como o
envio final dos dados ao RH, dentro do prazo estabelecido.

Quem pode utilizar

e Servidores designados como superiores imediatos, com responsabilidade sobre a frequéncia
de outros servidores;

@ Dicas:

e E necessario acesso ao portal Minha Area com login Gov.br e permisséo para o sistema SOU
Gestéo de Pessoas.

e Fique atento a data limite de envio, indicada em vermelho no sistema,;

e Valide todas as auséncias/ocorréncias antes de enviar para 0 RH — sem isso, 0 envio nao sera
liberado;

e Enquanto a etapa estiver com o superior imediato, é possivel alterar validacdes ja feitas, desde
que nao tenham sido enviadas para o RH;

e Ao rejeitar um dia de frequéncia, informe sempre 0 motivo para que o servidor possa corrigir e
reenviar;

e ApOs o0 envio para 0 RH, ndo sera possivel realizar alteragées.

Acesso a Plataforma Minha Area

1. Acesse o portal Minha Area com seu login e senha do Gov.br.

2. Na tela inicial, clique em “Meus Sistemas”.
3. Em sequida, clique em “Secretaria de Gestao e Governo Digital”.
4. Na lista de sistemas disponiveis, clique em “Sou Gestédo de Pessoas”.

5. Em seguida, clique em “Frequéncia’.

Sistema Integrado de Mobilidade de Sio Paulo

SEI


https://minhaarea.sp.gov.br/plataformasp
https://minhaarea.sp.gov.br/plataformasp

Escolha do Servico
1. Dentro da funcionalidade Frequéncia, clique em “Validar Frequéncia”.

M Bem vindo ao espaco de Frequéncia,

2. Vocé sera redirecionado para a tela “Aprovacao da Frequéncia dos
Servidores”.

Nome do Servidor « Matricula-RS/PV CPF Cargo/FA/ER Regime juridico Total Horas Més Status
L CCESP 1.13 - CHEFE DE ASSESSORIA CCESP
LUCIANA ESPECIALISTA EM POLITICAS PUBLICAS | CCESP
CCESP 1.15-DIRETOR CCESP
trando 1-3 de 3 1

Aprovacao de Frequéncia dos Servidores

1. Nessa tela, seréo listados todos os servidores sob sua responsabilidade.

2. Cligue no nome do servidor desejado para acessar a tela “Avaliacao de
Frequéncia do Servidor”.

3
Nome do Servidor = Matricula-RS/PV CPF Cargo/FA/EP Regime Juridico Total Horas Més Status
CCESP 1.13 - CHEFE DE ASSESSORIA CCESP 0000
ESPECIALISTA EM POLITICAS PUBLICAS | CCESP 0000
E CCESP 1.15-DIRETOR CCESP 00:07
Mostrando 1-3 de 3 1

3. Nesta tela, o Superior Imediato podera validar ou rejeitar a frequéncia, por
completo ou por dia especifico.



BSOS Minhs Are: ) Frequéncia

[ Validar frequéncia Registro de pont «  + |

[} Avaliagio da Frequéncia do Servidor

[
o Do do servidor Dadiss da UA de Comando
v
.
ir Regl e Fonl Validar Aus
Data « 7 Dia da Semana Entrada Saida Haras Totais Motivo da Rejeigdo Status
Terga-feira Aguardando envio
02/07/2025 Quarta-felra Aguardando envio
H  03/07/2025 Quinta-Teira Aguardando envio
04/07/ Sexta-feira Aguardando envio
05/07/2025 Sabado Aguardando envio
B 06/07/2025 Domingo Aguardando envio

2 da

M 08/07/2025 Terga-teira Aguandando envio

ira Aguardande

Quinta-feira Aguardando envio

Validacao de Auséncias/Ocorréncias

1. Na aba “Validar Auséncia/Ocorréncia”, serdo exibidas as auséncias
informadas pelo servidor (entrada e saida).

Frequéncia Q. Pesquisar

B Validar frequéncia Registro de pont. +

=W Avaliacio da Frequéncia do Servidor

Didos do servidor: Dados da UA de Comanda:

Validar Registro de Ponto Validar Ausncial( ) |

Data « Dia da Semana Horirie Observagbes Status

que somente 3 ultima alteragio da justificativa de Auséncla/Ocorméncla

140000
oo derada Superior Imedi

Aguardando Val

1 20+ linhas por pé

Mestrando 1-1



2. Para cada auséncia, clique em “Validar”. O status passara de em branco para
“Aprovado”.

B, Validar frequéncia Registro de pont... = +

LW Avaliagio da Frequéncia do Servidor

=
Dados do servidor: Dados da UA de Comando:
-
Validar Registro de Ponto Validar Auséncia/Ocorréncia
-~
Data Dia da Semana Herdrio Observagoes stares (Y
O 29/07/2025 Terga-feira 14:00:00 Informo que somente a ultima aiteracio da Justificativa de Auséncla/Ocoméncla serd Ap
tonsiderada para envio do Superior Imediato rovado
Mostrando 1-1 de 1 D 20w  linhas por pagina

3. Caso necessario, é possivel cancelar a validacao clicando em “Cancelar
Validagao”, retornando o status para em branco.

Confirmacio X

Dieseda cancelar a validacho das suséncias/ocoréncias dos dias

selecionados?
Cancelar Cancelar Validacso (1)

/\ Atencdo: SO sera possivel validar a frequéncia para envio ao RH, apoés
validar todas as auséncias/ocorréncias informadas.



Validacao da Frequéncia
1. Verifique todos os langamentos de frequéncia do servidor, vocé pode:

. Validar todos os dias de uma vez, ou;

. Selecionar dias especificos, marcando os check-boxes correspondentes e
clicando em “Validar”.

« O status sera alterado de “Enviado” para “Validado”.

Dadaos do servidor Dados da UA de Comande:

Data « 7 Entrada Saida Horas Totais Motivo da Rejeigio Status

= | ovo7r2025

viae
Validado

bado Emviad

Dasmingo Frrviach
07/07/2025 Segunda-feira Validadc
08/07/2025 Tergafeira Enviado
09/07/2025 Quarta-feira Enviage

L

@ 10/07/2025 Quinta-feira Validado

Caso seja necessaria a Rejeicéao

1. Marque o(s) dia(s) que deseja rejeitar e clique em “Rejeitar”.

LE¥  Avaliagso da Frequéncia do Servidor

[
” Dados do servid o Diatos s UA de Comandio
lickar s
)
o [ et ]
Data & ¥ Dia da Semana Entrada Saida Horas Totais Motivo da Rejeicio Status
01/07/2025 Terca-feira Validade

L] 02/07/2025 Quarta-feira Enviada
B | 03072025 Quinta-feira Enviado

04/07/2025 Sexta-feira Validado



2. Um pop-up solicitara o motivo da rejeicdo — preencha e cliqgue em
“Confirmar”.

Informe o motivo da rejeicao

3. O status sera alterado para “Rejeitado”, e o servidor podera ajustar e
reenviar.

B Validar frequéncia Registro de pont.. x =

=Y Avaliagio da Frequéncia do Servidor

Diacos da UA de Comando

Didos d servidkor

Data & ¥ Dia da Semana Entrada Saida Horas Totais Motivo da Rejeicio
01/07/2025 Terga-felra

02/07/2025 ‘Quarta-feira

03/07/2025 Quinta-teira Teste

@

04/07/2025 Sexta-feira

4. Apébs a correcao pelo servidor, o status voltara para “Enviado”, e vocé
podera:

- Validar ou Rejeitar novamente, com novo motivo.

(8] Lembre-se: Enquanto a etapa estiver sob responsabilidade do Superior
Imediato, as validacées podem ser alteradas a qualquer momento, desde que
ainda n&o tenham sido enviadas para o RH.



Envio para RH

1. Apés validar todos os dias da frequéncia, retorne para a guia “Validar
Frequéncia”, selecione o servidor cujos registros de frequéncia serao enviados
e clique no botdo “Enviar para RH”.

Nome do Servidor « Matricula-RS/PV CPF Cargo/FA/EP Regime juridico Total Horas Més Status
CCESP 1.13 - CHEFE DE ASSESSORIA CCESP 00:00 Aguardando envio
ESPECIALISTA EM POLITICAS PUBLICAS | CCESP 00:00 Aguardando envio
HIAGO CCESP 1.15-DIRETOR CCESP 00:07 Em validacio
Mostrando 1-3de 3 1 20+ linhas por pagina

/\ Importante: Apos o envio para o RH, nenhuma alteracéo sera possivel.
« Fique atento a Data Limite para Envio, destacada em vermelho na tela.

« O Superior Imediato é responsavel por concluir toda a etapa de validacéo
dentro desse prazo.

https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp/tutoriais/lider-e-gestor-imediato/validar-frequencia



