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1. O que é o SIGEPE Frequéncia?

O SIGEPE Frequéncia é um mddulo da plataforma SIGEPE, desenvolvido pelo Ministério
da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos (MGI), que entrou em operacdo em abril
de 2023.

O sistema foi criado para registrar e gerenciar a frequéncia dos agentes publicos federais,
substituindo gradualmente o SISREF e integrando suas funcionalidades ao SouGov.br,
com acesso unificado pelo Gov.br/Autoriza.

1.1 Objetivos e Beneficios

O SIGEPE Frequéncia busca alcancar os seguintes objetivos:

@ Autonomia: permite que os servidores acompanhem e gerenciem sua proépria
frequéncia de forma independente.

Automacdo: integra os registros ao SIAPE, a folha de pagamento e a outros mddulos
do SIGEPE, eliminando retrabalho.

Q Transparéncia: disponibiliza informag6es em tempo real tanto para servidores quanto
para gestores.

Eficiéncia: reduz retrabalho, padroniza rotinas e simplifica fluxos administrativos.

@ Gratuito: o SIGEPE Frequéncia é totalmente gratuito para o drgdo, tanto na
implantacdo quanto na manutencao, que ficara a cargo do MGI.

1.2 Definig6es Importantes

Para facilitar o entendimento deste manual, apresentamos os principais termos
utilizados:

SouGov: Plataforma integrada ao SIGEPE, utilizada ndo apenas no médulo Frequéncia,
mas também em outros mdédulos, como Ocorréncia. Utiliza a mesma base de dados do
SIGEPE Frequéncia e estd acessivel aos perfis de acesso de Lider e de Servidor.

Cadastrador Parcial: Agente publico responsavel por cadastrar os gestores nos diversos modulos
do SIGEPE.

Perfil Gestor: Perfil de acesso destinado a agentes publicos do drgdo que podem gerenciar
informacdes e definir os parametros de funcionamento do SIGEPE Frequéncia. Divide-se em:

- Gestor d6rgao



- Gestor UPAG
- Gestor UORG

Perfil Lider: Perfil de acesso atribuido a agentes publicos que possuem cargo ou funcdo
cadastrados no SIAPE e utilizam o SouGov Lider.

Perfil Servidor: Perfil de acesso atribuido a agentes publicos do érgao para registrar e consultar
sua ficha de frequéncia no SouGov.

2. Publico-alvo e Aplicagao

Se vocé é gestor de uma unidade da Administra¢do Publica Federal direta, autarquica ou
fundacional, este manual foi feito especialmente para vocé.

Aqui, vocé encontrara tudo o que precisa saber para implementar e operar o SIGEPE Frequéncia
com seguranga e eficiéncia.

3. Procedimentos de Implantagao

Sabemos que a implementacdo de um novo sistema pode parecer desafiadora, mas ndo se
preocupe!

Organizamos todo o processo em etapas simples e bem definidas, pensadas para tornar sua
jornada de implantagdo mais tranquila, segura e eficiente.

3.1. Manifestacao de Interesse

A primeira etapa para implantacdo é a manifestacao de interesse por parte do érgao
junto ao MGI.

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

Passo a passo

1. Acesse o Portal de Servicos e faca login.

2. Clique em “Atendimento Orgdo”.

3. Selecione “SIGEPE — Médulos”.

4. Clique em “Frequéncia”.

5. No formuldrio, informe que deseja aderir ao SouGov Frequéncia.

6. Cligue em “Enviar”.


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

3.2. Responder Formulario

Apds concluir o cadastro, a equipe do MGI enviara um link para preenchimento de formulario
com informagdes iniciais sobre o érgao.

3.3. Reuniao On-Line

Apds o preenchimento do formuldrio, a equipe do MGI retornard com o

Al agendamento de uma reunido para apresentagdo da plataforma e esclarecimento

™ (3%

. de duvidas.
o —

Caso haja aceite formal, o 6rgdo sera liberado para uso da ferramenta.
@ Dica importante:
Essa reunido é a sua oportunidade de:
e Esclarecer todas as duvidas sobre a implantagdo;
e Conhecer melhor a plataforma diretamente com a equipe especializada;

e Preparar uma lista de perguntas especificas sobre a realidade do seu érgdo para
aproveitar ao maximo o encontro.

Além disso, recomenda-se consultar previamente a FAQ Gestor e a FAQ Servidor e Lider, para
obter uma visao inicial do sistema e chegar mais preparado a reunido.

3.4. Horario de Funcionamento do Orgio

O 6rgdo devera informar ou atualizar o hordrio de funcionamento no SIAPENET. Essa
atualizacgdo serd solicitada ja no preenchimento do formulario descrito no item 3.2.

Passo a passo:

1- Acesse o SIAPENET: https://wwwl.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

2- No menu “ORGAO”, acesse “GESTOR DO SISTEMA”.

€« =2 C M 25 www4.siapenet.gov.br/orgac/Paginalnicial.do?method =paginalnicial

Bom dia, CLAUDIO CAITANO DE PAULA!
Vocé esta aqui: Pagina Inicial

Informe Orgédo

Pagina Inicial

Administrador do Sistema Central SIPEC - seu novo canal de atendimento com a SGP
Atualizacdo Cadastral

Consignatério

ACESSO A CENTRAL DE SERVICOS:

Consultas

Documentagdo e Legislacdo http://portald ...

Gestor do Sistema Saiba Mais

Obtencdo e Envio de

Arguives HOMOLOGACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO NO SIAPE/SIAPENET
Orgdo/UPAG Informamos que conforme cronograma mensal publicado no SIAPENET, o periodo disponibilizado no SIAPE
Seguranca para homologacdo da folha serd de apenas um dia

Mapa do Site Saiba Mais

Central SIPEC

Sair

|

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

Dados de Funcionamento do Orgéo

@

Orgao [ hd

UORG

iodas as vorgs

 —
Consunr geur o]

Selecione o Orgio e a Uorg e dique em "Consultar”

Voltar - Tope

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

Dados de Funcionamento do Orgdo 3
Orgdo 26270 - FUNDACAO UNIVERSIDADE DO AMAZONAS v

UORG E COORDENACAQ ACADEMICA-ICSEZ

Data Inicio |Hora Entrada [or00 ] |Hora saida [2zo0 ]

Atividade Ininterrupta O Escala/Plantio (m]

Voltar - Topo

3.5. Estrutura Administrativa do Orgdo

O d6rgdo deve informar e manter atualizada, no SIAPE, sua estrutura administrativa,
&i identificando corretamente todos os setores, seus respectivos lideres e as equipes de
agentes publicos vinculados.

E fundamental observar que:



Somente as chefias cadastradas como autoridade de UORG terdo acesso ao perfil de lider
no SouGov.

Para garantir o correto funcionamento do sistema, o ideal é que todos os agentes publicos
estejam em exercicio em uma unidade que possua autoridade de UORG.

Os agentes publicos devem estar registrados no SIAPE na UORG correspondente ao seu
local de exercicio. Isso assegura que o chefe imediato tenha acesso para homologar a
frequéncia dos integrantes da sua equipe.

Manter a estrutura administrativa devidamente atualizada no SIAPE é condicdo indispensavel
para o pleno funcionamento do SouGov Frequéncia, assegurando a correta atribuicao de perfis,
a gestdo adequada das equipes e a transparéncia na homologac¢do das informagdes de frequéncia.

3.6. Cadastrar Perfil de Gestor

o Apds a formalizagdo da solicitacgdo de implantagio do SIGEPE Frequéncia, o

cadastrador parcial do 6rgdo configurara os perfis de gestor no Autoriza.

Passo a passo

1.

2.

5.

6.

Acesse o Autoriza (obrigatoriamente com Certificado Digital).
Selecione o nivel de acesso: Org3o ou Unidade Pagadora (UPAG).

Se optar por UPAG, escolha a UPAG correspondente.

Defina o periodo de acesso.

Informe o inicio e o fim da vigéncia, bem como o hordrio inicial e final.

Selecione, obrigatoriamente, o perfil “Frequéncia Gestor”.

A Importante: recomenda-se cadastrar por periodo indeterminado quando ndo houver previsao
de desligamento do gestor.

| Obrigatério a uso de Certificado Digital | 1 (Obrigatério)
g
Nivelce Acesto  egertmy 2

Grgao

[ ~— ]
Periodo de Acesso  w gl 4
Segunds Terca Quarta Quinta Sexta v
Data de Inicio de Vigéncia <:= 5.1 Data de Fim de Vigéncia <= 5.2
@ =]
Hordrio de Inicio de Acesso  «2Zp 5.3 Hordrio de Fim de Acesso <= 5.4

Pert a selecionar Perts socionados
deelecionst < ¢ (Escolher Obrigatoriamente FREQUENCIA - GESTOR]
Q

® FREQUENCIA » W FREQUENCIA

»
«

<



3.7. Cadastrar Ips

Neste momento, o gestor deve cadastrar o(s) IP(s) de saida (Wi-Fi) do érgdo. E
‘g{é‘}! importante contatar a area de Tl para identificar corretamente o(s) IP(s) a ser(em)
informado(s).

Passo a passo

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

€ 5> C @ % ssoacessogovbr/iog

g vb © Alto Contraste 7w

Identifique-se no gov.br com:

@ Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

o vb o ]

Uma conta gov.br

garante a identificagao m

de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

OQutras opgodes de identificacdo:

[® Login com seu banco

BR Login com QR code

| 8 Seu certificado digital l

& Seu certificado digital em nuvem

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

FRY Sig €PEe sistema de Gestao de Pessoas s B &

E Cronograma do Periodo 2o Unidade Pagadora ME DGP

Sua sess&o expira em 59:51
Sigepe Frequéncia

& Cronograma do Periodo

Cronograma do Periodo - Maio/2023

Prazos

Evento Periodo
Dilacao ou Homologagéo por Técnicos e Gestores 06a31
Homologacéo pela Chefia 0la 05

Feriados e Pontos Facultativos

Nome Data

10


https://frequencia.sigepe.gov.br/?utm_source=chatgpt.com

3: Selecione "SIGEPE Frequéncia";

s ig e| p e Sistema de Gestao de

Pessoas

£ Gestaode Teste ~

§  Sigepe Frequéncia >

Central de Mensagens

Manuais

Versio 09.0

4: Selecione "Autorizagdes";

s igepe Sistema de Gestéo de x

Pessoas

< Sigepe Frequéncia #
B Manutencso de Ficha de Frequéncia
B Gesto de Ocorréncias

B Configuracdes Gerals

B Autorizagoes >

B Areado Servidor
B Relatorios >

Central de Mensagens

Manuais

Versio 0.9.0

5: Selecione "Autorizar IP";

S igepe Sistema de Gestao de x

Pessoas

< Autorizagdes =]

Autorizar P (Unidacle)

Central de Mensagens

Manuais

Versio 0.9.0

11



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

Observacdo: Se o seu perfil for Orgdo informe a UPAG.

P23 Slgepe Sistema de Gestao de Pessoas ® B &

283 Geral MGI

= Autorizar IP (Unidade) - Visualizar

. Sua sessio expira em 42:26
Frequéncia

A Autorizagdes > Autorizar IP(Unidade) > Autorizar IP (Unidade) - Visualizar

Orgao

_UPAG

| -] 2
Selecionar 0 = O sistema vai puxar todas as UORGs
Todas v ‘ Selecionar 1 ou mais = O sistema vai puxar a(s) UORG(s)

especifica(s)
IP Autorizado

7: Umal lista de UORGs e enderecos autorizados serd apresentada. No final da pagina, hd um botdo
chamado "A¢des em lote";

= 5 - SERVICO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL 20018521 -
= 6 - PROCURADORIA FEDERAL 20018521
= 7 - AUDITORIA INTERNA 20018521
= 8 - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS 20018521
= 9 - DIRETORIA DE PESQUISA APLICADA 20018521
= 10 - COORDENACAQ DE ADMINISTRACAQ 20018521
= 11 - SERVICO DE COMPRAS 20018521

e N
| AgbesemlLote )
\ J

o

8: Aparecerd uma tela com as informacdes para adicionar ou excluir o(s) IP(s).
Apds digitar os nUmeros nos campos correspondentes, vocé podera:

e Adicionar o IP = clique no botdo vermelho;
e  Excluir o IP = clique no botdao amarelo.

p Dica: certifique-se de que o(s) IP(s) informado(s) estdo corretos, conforme orientacdo da area
de TI, antes de confirmar a operacao.

12



Autorizar IP (Unidade) - Acdes em Lote

IP.
| Remove campo
127001 Adicionar o IP a ser cadastrado ”I @ Ide P da selesiu

i 127002 ] @

Adiciona mais campos para cadastrar IPs

@ Atencgdo a seguranga:

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

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

Passo a passo

1: Apds concluir o Passo 5 anteriormente mencionado, serd exibida uma lista de UORGs e
enderecos autorizados.

Para alterar um registro, no campo “A¢des”, clique nos trés tragos e selecione a op¢do “Alterar”.

“UPAG
67298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS1

UORG

[ 67106 - 12A JUNTA DE RECURSOS - RJ x v l

IP Autorizado

[ Digite o IP ou mdscara de rede. I

Agoes UCRG Enderecos Autorizados
=1 67106 - 12A JUNTA DE RECURSOS - RJ
2¢ Alterar

Secretaria de

13



2: Na UPAG desejada, no campo "IP", digite o IP a ser autorizado e, em seguida, clique em
“Incluir”:

Sigepe Frequéncia

w Autorizagbes Autorizar IP (Unidade) Alterar
Srgao

17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA

UPAG

67298 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSDAS1
UCRG

67106 - 12A JUNTA DE RECURSOS - RJ

1

Enderecos Autorizados

P Excluir

Nenhum IP encontrado

7 V\‘
| Voltar )
. /

Secretaria de Gesto de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800-9782328

3.8. Jornada Especial

O gestor deve informar quais agentes publicos possuem jornada especial, ou seja, jornada
reduzida sem reducdo de saldrio. Essas jornadas sdo aquelas ndo alteradas no SIAPE, mas
precisam ser registradas corretamente no sistema SIGEPE Frequéncia.

A Importante: ndo se confundem com as jornadas reduzidas registradas diretamente no SIAPE,
que implicam alteracao proporcional da remuneragdo do servidor.

As hipdteses de jornada especial incluem:
e Deficiéncia — Art. 98 da Lei n2 8.112/1990;

e Decisdo Judicial — conforme determinac¢do expressa em sentenca ou decisdo judicial e
devidamente cadastrada no SIGEPE AJ;

e Opcdo 30h — prevista no Art. 32 do Decreto n2 1.590/1995;

e Opcdo 30h — prevista no Art. 32 da Instru¢do Normativa n2 2/2018.

Passo a passo:

1: Acesse no menu ao lado de “Painel de Gestdo”;

14



N Orgéo

[ 17500 - MGI - MIN GESTAO E INOV EM SERV PUBLICOS ¥ ’

UPAG

[ 02716 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS alied l

UORG

Nome

(e )

Matricula

G Digite o numero da matricula. D

2: Selecione “Area do Servidor”;

; ‘\ Slgepe Sistema de Gestao de Pessoas

= | Painel de Gestao

Fregquéncia

A Painel de Gest3o

Cronograma do Periodo - Agosto

3: Preencha uma das informagbes dos campos de identificagdo do servidor: Nome, CPF ou
matricula. Caso vocé seja gestor nivel UORG e e seu érgdo tenha mais de uma UPAG selecione a
UPAG desejada;

Gestao de Ocorréncias >
Configuragdes Gerais
Manter Isencao

Autorizagoes >

Importar Orgaos >

8

B8

8

=]

B Areado Servidor
8

B Relatorios >
8

Autorizar Dilagao de Prazo

15

Central de Mensagens ﬂ

Manuais B



4: Ao aparecer a tabela de resultados clique no menu com trés barrinhas da coluna “A¢bes” ao

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

UORG % Matricula ¥

es Mome & ¥
Agdes - v

JOSE VES

RAQ

37N3

ecretaria de

A ! o
CPF% ¥ EEL=O Situagio & ¥ ST
A 4
01-ATIVO
EST Na
PERMANENTE =

76 - CONTRATO -
ot TEMPORARIO e

44 - EXERC 57° ARTS3 -

EST Nao
8112

EST 01-ATIVO Nao
PERMANENTE

5: Na tela seguinte clique em “Sim” no campo “jornada Especial”;

UORG
03640 - DIV DE SOL DIG INTEGRAD A FOLHA DE PGTO

Dados do Servidor

Matricula
1145637

Regime

EST - EST.

Jomada
4000 semanais
Jornada Especial

Jornada Especial Habilitada

Sim

@ Nio

Horarios do Servidor

Entrada icio do Intervalo

| 09:00 | 12:00

Quantidade de Horas
0800

Horario de Funcionamento da Unidade
0700 as 2100

Nome
ESSE MARCUES MOREIRA

Situacao
01 - ATIVO PERMANENTE

Término do Intervalo Saida

13:00 16:00

Secretaria de Gestao de Pes s - 5GP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 9% Andar - Brasilia-DF - 70046-200 | Telefone: 2020-8561/ 1052

16



6: Clique “Sim” na Caixa de didlogo que ira se abrir;

Habilitagdo de Jornada Especial

O horario de trabalho de servidor sera modificado com a habilitacdo da Jornada Especial Deseja continuar?

7: Escolha o “Motivo” dentre os fornecidos no sistema. Preencha os demais campos com as
informacgdes solicitadas. O Unico campo que ndo é de preenchimento obrigatério é “Data de
encerramento”. Ao finalizer clique em “Salvar”.

UORG Horario de Funcionamento da Unidade
(03640 - DIV DE SOL DIG INTEGRAD A FOLHA DE PGTO 07.00 as 2100

Dados do Servidor

Matricula Nome
1145837 ESSE MARGUES MOREIRA

Regime Situagao
EST - ESTATUTARIO 01 - ATIVO PERMANENTE

Jornada
40:00 semanais

Jornada Especial

Jomada Especial Habilitada ‘Motivo * Jornada Semanal

.
® sm Selecione 0 motivo.. o ] (HHMM D
Maa

"Numero do Processo “Data de Inicio Data de Encerramento

( ) ( ) (G

Horarios do Servidor

"Entrada ' Inicio do Intervale ‘ Terming de Intervalo Saida

e =)

Quantidade de Horas
08:00

00

17



3.9. Horarios da Jornada dos Servidores

O lider deve cadastrar o hordrio da jornada dos servidores sob sua responsabilidade no SouGov
Lider.

A\ Importante: No cadastro, informar se o agente publico faz uso de banco de horas.
Passo a passo:

1: No SouGov, aplicativo ou web, selecione o icone "Lider";

ﬂ AT

Funcac
Coordenador

Contracheque | Junho 2021 @ =

Resumo do ltimo contracheque

| © l e [ ]
Meus Contracheques >
Autoatendimento
XD o Al
Consuita Ficha Financel
Contracheq Anuat
Ver tods 'S OPCO >
Solicitagses
P E D, (]
() ] =)

2: Selecione "Acompanhar Frequéncia";

’

3: Clique no menu localizado ao lado de "ACOMPANHAMENTO DIARIO";

18



Grgso- Matricua
Fungda

v
Equipe: =z

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocuitar dados
das Uorgs Vinculadas)

Ultima atualizagéio em 29/07/2022 04:50:52

Minha Equipe

Consultas Gerenciais

> % Q| O

Acompanhar  Gerenciar  Buscar Equipe [l Acompanhar,
Férias Equipe Frequéncia

Validagdo de Equipe Realizada pelo Lider

4....a\Omme menu

Ver dejglhes.>
5

Frequéncia

suspenso,

< Frequéncia

EACOMPANHAMENTO DIARIO

Acompanhamento Didrio

Ficha de Frequéncia S0ES
Autorizagdes

Area do Servidor

Configuragdes Gerais )
2ra

Servidores
Q
221 -Féras -EST
MATRICULA CPF
v
K
(]
[

= ACOMPANHAMENTO DIARIO
Acompanhamento Didrio
Ficha de Frequéncia S0ES

Autorizagdes

I Area do Servidor I

Configuragdes Gerais )
2ra

Servidores
ar Servidor
221 - Férlas - EST
MATRICULA CPF
K
E %

6: Realize as alteracbes necessarias e clique em "Salvar";

MATRICULA CPF

B EST | 300

zar opgoes A

selecione "Area do Servidor";

opcoes"”, apos ,"Alterar Hordrio";



Frequéncia

MATRICULA CPF

Alterar Horarios

Hora de Entrada do Expediente *
08:00 o |

Hora de Inicio do Intervalo

Hora de Término do Intervalo

Hora de Saida do Expediente *

‘ 14:00 o |

——
( D voltar >

3.10. Programa de Gestao de Desempenho

O lider deve cadastrar a modalidade do PGD de cada servidor sob sua responsabilidade no SouGov
Lider.

3.11. Conferéncia e Confirmag¢ao dos Horarios da Jornada

O servidor confere os horarios da jornada de trabalho cadastrados no SouGov. Caso ndo esteja de
acordo, deve tratar com o lider para realizar o ajuste, se necessdrio. Se estiver correto, o processo
esta finalizado.
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3.12. Conferéncia e Confirmag¢ao da Modalidade do PGD

O servidor confere a modalidade do PGD cadastrada no SouGov. Caso ndo esteja de acordo, deve
tratar com o lider para realizar o ajuste, se necessario. Se estiver correto, o processo estd
finalizado.

@ Boas Praticas

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 lideres e agentes publicos;
Incentive que as informagdes sejam acordadas previamente;

Oriente a verificar cuidadosamente todos os dados.

4. Informagoes adicionais

a) Migracdo de Sistemas de Frequéncia

E importante destacar que o novo sistema n3o importa banco de horas de outros sistemas. Isso
significa que:

- Horas excedentes disponiveis para usufruto (banco de horas) ndo serdo transferidas para o
SouGov Frequéncia;

- Horas de débito também ndo poderdo ser compensadas no SOUGOV Frequéncia;

A adocgdo do SouGov Frequéncia representa o inicio de um novo ciclo de gestdo, e cabe a cada
orgdo organizar previamente o usufruto e compensagdoa antes da adesdo para garantir uma
transicdo adequada e sem prejuizos para os agentes publicos.

b) Ficha de Frequéncia

Conforme estabelece o Decreto n? 1.590/1995, todos os agentes publicos devem ter sua
frequéncia homologada pela chefia imediata, independentemente de cargo ou funcao.
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E importante destacar que a homologacdo da frequéncia ndo deve ser confundida com o registro
de assiduidade e pontualidade previsto no Decreto n2 1.867, de 17 de abril de 1996.

Alguns agentes publicos possuem dispensa do registro diario de assiduidade e pontualidade.
Entretanto, todos, sem excecdo, possuem ficha de frequéncia que deve ser devidamente
homologada, garantindo a conformidade legal e a transparéncia na gestdo da jornada de trabalho.

c) Homologagao da Frequéncia como Rotina do Orgdo

E fundamental que a homologagdo da frequéncia esteja incorporada a rotina do érgdo desde o
inicio da utilizagcdo do sistema.

A homologagdo deve ser realizada até o quinto dia util do més subsequente, conforme prevé o
Decreto n2 1.590/1995:

Art. 82 — A frequéncia do més devera ser encaminhada as unidades de recursos humanos do
respectivo 6rgdo ou entidade até o quinto dia util do més subsequente, contendo as informagdes
das ocorréncias verificadas.

Caso a frequéncia ndo seja homologada dentro do prazo, a chefia poderd solicitar dilagao, que
pode se estender até o ultimo dia do més.

Apds esse prazo, a homologacdo somente podera ser realizada por agentes publicos com perfil
gestor.

Para evitar sobrecarga da equipe de gestdo do sistema, é essencial que a homologacdo seja
tratada como pratica regular e obrigatodria.

A homologacdo tempestiva garante conformidade normativa, reduz demandas corretivas e
assegura maior eficiéncia na gestdo da frequéncia.

d) Efetivo Deslocamento

As ocorréncias de efetivo deslocamento sdo registradas automaticamente no SIGEPE Ocorréncia
apos a homologacado da chefia.

Esse processo garante que as informacgdes sejam refletidas corretamente para fins de célculo do
auxilio transporte.

Por isso, a homologacdo dentro do prazo legal é essencial, pois além de cumprir a legislacado,
assegura que os dados de deslocamento sejam enviados sem atrasos ou inconsisténcias.

e) Registro de Ocorréncias de PGD
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Os agentes publicos em PGD ja possuem em sua ficha funcional as ocorréncias de teletrabalho e
PGD presencial registradas automaticamente pelo sistema, desde que o PGD esteja devidamente
cadastrado no SOUGOV Lider.

Entretanto, quando precisarem comparecer presencialmente, devem inserir manualmente a
ocorréncia de efetivo deslocamento.

Esse registro é importante ndo apenas para o calculo do auxilio-transporte, mas também para
identificar corretamente os dias de trabalho presencial.

f) Dispensa de Ponto

Para os agentes publicos dispensados do registro de ponto, o sistema gera automaticamente a
ocorréncia de dispensa de ponto.

No entanto, é obrigatério que sejam langadas no SIGEPE Afastamento todas as auséncias,
afastamentos e licengas.

Além disso, para os agentes publicos dispensados de ponto que recebem auxilio-transporte, é
necessario registrar manualmente a ocorréncia de efetivo deslocamento nos dias em que houver
comparecimento presencial.

Esses procedimentos garantem que a ficha de frequéncia reflita corretamente os dias Uteis nao
trabalhados e que os direitos ao auxilio-transporte sejam aplicados de forma adequada.

& Parabéns!

O SIGEPE Frequéncia estd implantado em seu érgao.

Lembre-se: nossa equipe permanece disponivel para apoid-lo durante toda a operagdo do
sistema.

Sempre que precisar de suporte ou esclarecimentos adicionais, ndo hesite em entrar em contato
pela Central SIPEC.
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