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1. O que é o SIGEPE Frequência? 

O SIGEPE Frequência é um módulo da plataforma SIGEPE, desenvolvido pelo Ministério 

da Gestão e da Inovação em Serviços Públicos (MGI), que entrou em operação em abril 

de 2023. 

O sistema foi criado para registrar e gerenciar a frequência dos agentes públicos federais, 

substituindo gradualmente o SISREF e integrando suas funcionalidades ao SouGov.br, 

com acesso unificado pelo Gov.br/Autoriza. 

1.1 Objetivos e Benefícios 

 

O SIGEPE Frequência busca alcançar os seguintes objetivos: 

🎯 Autonomia: permite que os servidores acompanhem e gerenciem sua própria 

frequência de forma independente. 

⚙️ Automação: integra os registros ao SIAPE, à folha de pagamento e a outros módulos 

do SIGEPE, eliminando retrabalho. 

🔍 Transparência: disponibiliza informações em tempo real tanto para servidores quanto 

para gestores. 

📈 Eficiência: reduz retrabalho, padroniza rotinas e simplifica fluxos administrativos. 

💲 Gratuito: o SIGEPE Frequência é totalmente gratuito para o órgão, tanto na 

implantação quanto na manutenção, que ficará a cargo do MGI. 

 

1.2 Definições Importantes 

 

Para facilitar o entendimento deste manual, apresentamos os principais termos 

utilizados: 

SouGov: Plataforma integrada ao SIGEPE, utilizada não apenas no módulo Frequência, 

mas também em outros módulos, como Ocorrência. Utiliza a mesma base de dados do 

SIGEPE Frequência e está acessível aos perfis de acesso de Líder e de Servidor. 

Cadastrador Parcial: Agente público responsável por cadastrar os gestores nos diversos módulos 

do SIGEPE. 

Perfil Gestor: Perfil de acesso destinado a agentes públicos do órgão que podem gerenciar 

informações e definir os parâmetros de funcionamento do SIGEPE Frequência. Divide-se em: 

- Gestor órgão 
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- Gestor UPAG 

- Gestor UORG 

Perfil Líder: Perfil de acesso atribuído a agentes públicos que possuem cargo ou função 

cadastrados no SIAPE e utilizam o SouGov Líder. 

Perfil Servidor: Perfil de acesso atribuído a agentes públicos do órgão para registrar e consultar 

sua ficha de frequência no SouGov. 

2. Público-alvo e Aplicação 

Se você é gestor de uma unidade da Administração Pública Federal direta, autárquica ou 

fundacional, este manual foi feito especialmente para você. 

Aqui, você encontrará tudo o que precisa saber para implementar e operar o SIGEPE Frequência 

com segurança e eficiência. 

3. Procedimentos de Implantação 

Sabemos que a implementação de um novo sistema pode parecer desafiadora, mas não se 

preocupe! 

Organizamos todo o processo em etapas simples e bem definidas, pensadas para tornar sua 

jornada de implantação mais tranquila, segura e eficiente. 

3.1. Manifestação de Interesse 
 

 A primeira etapa para implantação é a manifestação de interesse por parte do órgão 

junto ao MGI. 

Essa manifestação ocorre por meio da abertura de chamado na Central SIPEC. 

📋 Passo a passo 

1. Acesse o Portal de Serviços e faça login. 

2. Clique em “Atendimento Órgão”. 

3. Selecione “SIGEPE – Módulos”. 

4. Clique em “Frequência”. 

5. No formulário, informe que deseja aderir ao SouGov Frequência. 

6. Clique em “Enviar”. 

https://portaldeservicos.gestao.gov.br/?utm_source=chatgpt.com
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3.2. Responder Formulário 

 

Após concluir o cadastro, a equipe do MGI enviará um link para preenchimento de formulário 

com informações iniciais sobre o órgão. 

 

3.3. Reunião On-Line 

 Após o preenchimento do formulário, a equipe do MGI retornará com o 

agendamento de uma reunião para apresentação da plataforma e esclarecimento 

de dúvidas. 

Caso haja aceite formal, o órgão será liberado para uso da ferramenta. 

💡 Dica importante: 

Essa reunião é a sua oportunidade de: 

 Esclarecer todas as dúvidas sobre a implantação; 

 Conhecer melhor a plataforma diretamente com a equipe especializada; 

 Preparar uma lista de perguntas específicas sobre a realidade do seu órgão para 

aproveitar ao máximo o encontro. 

Além disso, recomenda-se consultar previamente a FAQ Gestor e a FAQ Servidor e Líder, para 

obter uma visão inicial do sistema e chegar mais preparado à reunião. 

 

3.4. Horário de Funcionamento do Órgão 

O órgão deverá informar ou atualizar o horário de funcionamento no SIAPENET. Essa 

atualização será solicitada já no preenchimento do formulário descrito no item 3.2. 

 

📋 Passo a passo: 

1- Acesse o SIAPENET: https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio e realize o 

login com token. 

 

 

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sigepe-frequencia
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia
https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio&utm_source=chatgpt.com
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2- No menu “ÓRGÃO”, acesse “GESTOR DO SISTEMA”. 

 

3- Na tela seguinte, clique em “Tabelas”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4- Ao abrir “DADOS DE FUNCIONAMENTO DO ÓRGÃO”, clique em “Incluir”. 

 

 

5: Preencha todos os campos solicitados e clique em "Gravar". 

 

3.5. Estrutura Administrativa do Órgão 

                       

  O órgão deve informar e manter atualizada, no SIAPE, sua estrutura administrativa, 

identificando corretamente todos os setores, seus respectivos líderes e as equipes de 

agentes públicos vinculados. 

É fundamental observar que: 
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 Somente as chefias cadastradas como autoridade de UORG terão acesso ao perfil de líder 

no SouGov. 

 Para garantir o correto funcionamento do sistema, o ideal é que todos os agentes públicos 

estejam em exercício em uma unidade que possua autoridade de UORG. 

 Os agentes públicos devem estar registrados no SIAPE na UORG correspondente ao seu 

local de exercício. Isso assegura que o chefe imediato tenha acesso para homologar a 

frequência dos integrantes da sua equipe. 

Manter a estrutura administrativa devidamente atualizada no SIAPE é condição indispensável 

para o pleno funcionamento do SouGov Frequência, assegurando a correta atribuição de perfis, 

a gestão adequada das equipes e a transparência na homologação das informações de frequência. 

3.6. Cadastrar Perfil de Gestor 

 

Após a formalização da solicitação de implantação do SIGEPE Frequência, o 

cadastrador parcial do órgão configurará os perfis de gestor no Autoriza. 

 

📋 Passo a passo 

1. Acesse o Autoriza (obrigatoriamente com Certificado Digital). 

2. Selecione o nível de acesso: Órgão ou Unidade Pagadora (UPAG). 

3. Se optar por UPAG, escolha a UPAG correspondente. 

4. Defina o período de acesso. 

5. Informe o início e o fim da vigência, bem como o horário inicial e final. 

6. Selecione, obrigatoriamente, o perfil “Frequência Gestor”. 

⚠️ Importante: recomenda-se cadastrar por período indeterminado quando não houver previsão 

de desligamento do gestor. 
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3.7. Cadastrar Ips 

 

Neste momento, o gestor deve cadastrar o(s) IP(s) de saída (Wi-Fi) do órgão. É 

importante contatar a área de TI para identificar corretamente o(s) IP(s) a ser(em) 

informado(s). 

📋 Passo a passo 

1: Acesse https://frequencia.sigepe.gov.br/ e faça login com seu Certificado Digital. 

 

2: Na tela inicial, clique nos três pontos localizados na parte superior esquerda; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://frequencia.sigepe.gov.br/?utm_source=chatgpt.com
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3: Selecione "SIGEPE Frequência"; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4: Selecione "Autorizações"; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5: Selecione "Autorizar IP"; 
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6: Preencha os campos "UORG" e "IP Autorizado" e, em seguida, clique em "Pesquisar"; 

Observação: Se o seu perfil for Órgão informe a UPAG. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7: Uma lista de UORGs e endereços autorizados será apresentada. No final da página, há um botão 

chamado "Ações em lote"; 

 

 

8: Aparecerá uma tela com as informações para adicionar ou excluir o(s) IP(s). 

Após digitar os números nos campos correspondentes, você poderá: 

 Adicionar o IP → clique no botão vermelho; 

 Excluir o IP → clique no botão amarelo. 

🔎 Dica: certifique-se de que o(s) IP(s) informado(s) estão corretos, conforme orientação da área 

de TI, antes de confirmar a operação. 
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🔒 Atenção à segurança: 

Mantenha a lista de IPs sempre atualizada. IPs desatualizados podem comprometer o acesso dos 

servidores ao sistema. 

Caso seja necessário editar algum IP, siga os passos abaixo: 

📋 Passo a passo 

1: Após concluir o Passo 5 anteriormente mencionado, será exibida uma lista de UORGs e 

endereços autorizados. 

Para alterar um registro, no campo “Ações”, clique nos três traços e selecione a opção “Alterar”. 
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2: Na UPAG desejada, no campo "IP", digite o IP a ser autorizado e, em seguida, clique em 

“Incluir”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8. Jornada Especial 
 

O gestor deve informar quais agentes públicos possuem jornada especial, ou seja, jornada 

reduzida sem redução de salário. Essas jornadas são aquelas não alteradas no SIAPE, mas 

precisam ser registradas corretamente no sistema SIGEPE Frequência. 

⚠️ Importante: não se confundem com as jornadas reduzidas registradas diretamente no SIAPE, 

que implicam alteração proporcional da remuneração do servidor. 

As hipóteses de jornada especial incluem: 

 Deficiência – Art. 98 da Lei nº 8.112/1990; 

 Decisão Judicial – conforme determinação expressa em sentença ou decisão judicial e 

devidamente cadastrada no SIGEPE AJ; 

 Opção 30h – prevista no Art. 3º do Decreto nº 1.590/1995; 

 Opção 30h – prevista no Art. 32 da Instrução Normativa nº 2/2018. 

 

📋 Passo a passo: 

 

 1: Acesse no menu ao lado de “Painel de Gestão”; 
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2: Selecione “Área do Servidor”; 

 

 

 

 

 

 

 

3: Preencha uma das informações dos campos de identificação do servidor: Nome, CPF ou 

matricula. Caso você seja gestor nível UORG e e seu órgão tenha mais de uma UPAG selecione a 

UPAG desejada; 
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4: Ao aparecer a tabela de resultados clique no menu com três barrinhas da coluna “Ações” ao 

lado do nome do servidor que deseja alterar a jornada e selecione Horário do servidor; 

 

 

5: Na tela seguinte clique em “Sim” no campo “jornada Especial”; 
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6: Clique “Sim” na Caixa de diálogo que irá se abrir; 

 

 

7: Escolha o “Motivo” dentre os fornecidos no sistema. Preencha os demais campos com as 

informações solicitadas. O único campo que não é de preenchimento obrigatório é “Data de 

encerramento”. Ao finalizer clique em “Salvar”. 
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3.9. Horários da Jornada dos Servidores 

 

O líder deve cadastrar o horário da jornada dos servidores sob sua responsabilidade no SouGov 

Líder.  

⚠️ Importante: No cadastro, informar se o agente público faz uso de banco de horas. 

📋 Passo a passo: 

1: No SouGov, aplicativo ou web, selecione o ícone "Líder"; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2: Selecione "Acompanhar Frequência"; 

3: Clique no menu localizado ao lado de "ACOMPANHAMENTO DIÁRIO"; 
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4: No menu suspenso, selecione "Área do Servidor"; 

5: Selecione "Visualizar opções", após ,"Alterar Horário"; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6: Realize as alterações necessárias e clique em "Salvar"; 
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3.10. Programa de Gestão de Desempenho 

 

O líder deve cadastrar a modalidade do PGD de cada servidor sob sua responsabilidade no SouGov 

Líder. 

 

3.11. Conferência e Confirmação dos Horários da Jornada 

 

O servidor confere os horários da jornada de trabalho cadastrados no SouGov. Caso não esteja de 

acordo, deve tratar com o líder para realizar o ajuste, se necessário. Se estiver correto, o processo 

está finalizado. 
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3.12. Conferência e Confirmação da Modalidade do PGD 

 

O servidor confere a modalidade do PGD cadastrada no SouGov. Caso não esteja de acordo, deve 

tratar com o líder para realizar o ajuste, se necessário. Se estiver correto, o processo está 

finalizado. 

 

💡 Boas Práticas 

As etapas 3.9 a 3.12 garantem que todos os envolvidos estejam alinhados. Para evitar problemas 

futuros e assegurar o correto funcionamento do sistema: 

Compartilhe o passo a passo com os líderes e agentes públicos; 

Incentive que as informações sejam acordadas previamente; 

Oriente a verificar cuidadosamente todos os dados. 

 

4. Informações adicionais  
 

a) Migração de Sistemas de Frequência 

É importante destacar que o novo sistema não importa banco de horas de outros sistemas. Isso 

significa que: 

- Horas excedentes disponíveis para usufruto (banco de horas) não serão transferidas para o 

SouGov Frequência; 

- Horas de débito também não poderão ser compensadas no SOUGOV Frequência; 

A adoção do SouGov Frequência representa o início de um novo ciclo de gestão, e cabe a cada 

órgão organizar previamente o usufruto e compensaçãoa antes da adesão para garantir uma 

transição adequada e sem prejuízos para os agentes públicos. 

 

b)  Ficha de Frequência 

Conforme estabelece o Decreto nº 1.590/1995, todos os agentes públicos devem ter sua 

frequência homologada pela chefia imediata, independentemente de cargo ou função. 
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É importante destacar que a homologação da frequência não deve ser confundida com o registro 

de assiduidade e pontualidade previsto no Decreto nº 1.867, de 17 de abril de 1996. 

Alguns agentes públicos possuem dispensa do registro diário de assiduidade e pontualidade. 

Entretanto, todos, sem exceção, possuem ficha de frequência que deve ser devidamente 

homologada, garantindo a conformidade legal e a transparência na gestão da jornada de trabalho. 

 

c) Homologação da Frequência como Rotina do Órgão 

É fundamental que a homologação da frequência esteja incorporada à rotina do órgão desde o 

início da utilização do sistema. 

A homologação deve ser realizada até o quinto dia útil do mês subsequente, conforme prevê o 

Decreto nº 1.590/1995: 

Art. 8º – A frequência do mês deverá ser encaminhada às unidades de recursos humanos do 

respectivo órgão ou entidade até o quinto dia útil do mês subsequente, contendo as informações 

das ocorrências verificadas. 

Caso a frequência não seja homologada dentro do prazo, a chefia poderá solicitar dilação, que 

pode se estender até o último dia do mês. 

Após esse prazo, a homologação somente poderá ser realizada por agentes públicos com perfil 

gestor. 

Para evitar sobrecarga da equipe de gestão do sistema, é essencial que a homologação seja 

tratada como prática regular e obrigatória. 

A homologação tempestiva garante conformidade normativa, reduz demandas corretivas e 

assegura maior eficiência na gestão da frequência. 

 

d) Efetivo Deslocamento 

As ocorrências de efetivo deslocamento são registradas automaticamente no SIGEPE Ocorrência 

após a homologação da chefia. 

Esse processo garante que as informações sejam refletidas corretamente para fins de cálculo do 

auxílio transporte. 

Por isso, a homologação dentro do prazo legal é essencial, pois além de cumprir a legislação, 

assegura que os dados de deslocamento sejam enviados sem atrasos ou inconsistências. 

e) Registro de Ocorrências de PGD 
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Os agentes públicos em PGD já possuem em sua ficha funcional as ocorrências de teletrabalho e 

PGD presencial registradas automaticamente pelo sistema, desde que o PGD esteja devidamente 

cadastrado no SOUGOV Líder. 

Entretanto, quando precisarem comparecer presencialmente, devem inserir manualmente a 

ocorrência de efetivo deslocamento. 

Esse registro é importante não apenas para o cálculo do auxílio-transporte, mas também para 

identificar corretamente os dias de trabalho presencial. 

f) Dispensa de Ponto 

Para os agentes públicos dispensados do registro de ponto, o sistema gera automaticamente a 

ocorrência de dispensa de ponto. 

No entanto, é obrigatório que sejam lançadas no SIGEPE Afastamento todas as ausências, 

afastamentos e licenças. 

Além disso, para os agentes públicos dispensados de ponto que recebem auxílio-transporte, é 

necessário registrar manualmente a ocorrência de efetivo deslocamento nos dias em que houver 

comparecimento presencial. 

Esses procedimentos garantem que a ficha de frequência reflita corretamente os dias úteis não 

trabalhados e que os direitos ao auxílio-transporte sejam aplicados de forma adequada. 

 

 

🎉 Parabéns! 

O SIGEPE Frequência está implantado em seu órgão. 

✅ Lembre-se: nossa equipe permanece disponível para apoiá-lo durante toda a operação do 

sistema. 

Sempre que precisar de suporte ou esclarecimentos adicionais, não hesite em entrar em contato 

pela Central SIPEC. 
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