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REGISTRO DE EFETIVO
DESLOCAMENTO

Trata-se de um registro que devera ser '
realizado por todos os servidores, pelo

Modulo Frequéncia do sistema SouGov.
O registro refere-se aos dias de deslocamento
de casa para o local de trabalho.




O REGISTRO DE DESLOCAMENTO
NAO SE CONFUNDE COM O
CONTROLE DE FREQUENCIA

Objetivos:

e Ser um requisito administrativo para assegurar a
legalidade de pagamento do auxilio-transporte; e

e uma ferramenta de apoio ao PGD.

Obs.: Essa informacao nao altera o enquadramento juridico do
servidor quanto a dispensa de ponto.
AB




ETAPAS DA
IMPLANTACAO

12 Etapa:

Para Quem?
Unidades Administrativas - Pro-Reitorias, DT,
DCM, DISIBIUNI e Gabinete da Reitoria
(TAE’s em PGD e Chefias Imediatas)

Quando?
A partir de julho/2025



ETAPAS DA
IMPLANTACAO

22 Etapa:

Para Quem?
Unidades Académicas - Institutos
(Docentes, TAE’s do instituto e Chefias)

Quando?

A partir de agosto/2025 (previs&o)




IMPORTANTE

e O funcionamento do Modulo Frequéncia do SouGov sera
similar ao do Modulo de Férias, em que a comunicacao e
direta entre servidor(a) e chefia imediata.

« Cada servidor(a) registrara mensalmente os dias de
efetivo deslocamento e a chefia imediata homologara
até o 5° dia util do més segquinte.

e Assim, cada um se responsabilizara por sua informacao,
evitando erros de cadastro indireto pelo SEl.

nternacional




IMPORTANTE

e Os registros poderdo ser feitos pelola) servidor(a) no
aplicativo SouGov, durante o més corrente e até o 3° dia
util do més seguinte.

e Os regqgistros sO terao validade apdés homologados pela
chefia imediata.

e O prazo para a homologacao dos registros pelas chefias
imediatas sera do 1° ao 5° dia util de cada més posterior
ao regqistro.
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IMPORTANTE

» Servidores(as) no primeiro ano de Estagio Probatoério ou
redistribuidos até 6 (seis) meses nio poderdo executar suas
atividades na modalidade teletrabalho, conforme Art 10 § 2°

da IN 24, no entanto, poderao optar pela modalidade de PGD
Presencial.

e Alteracao de exercicio causa suspensao automatica do
PGD no sistema, assim, caso o servidor seja optante pelo
PGD, a nova chefia imediata devera inclui-lo pelo SouGov
Lider, indicando o regime (integral, parcial ou presencial).
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TIPOS DE OCORRENCIAS

e Codigo 1001 - Teletrabalho Integral - PGD
e Cédigo 1002 - Teletrabalho Parcial - PGD
e Codigo 1003 - Teletrabalho Exterior - PGD

e Codigo 1004 - Efetivo Deslocamento: deve ser utilizado por
todas as pessoas agentes publicas, sempre que houver
deslocamento de casa para o local de trabalho.

e Cédigo 1005 - Efetivo Deslocamento - PGD: deve ser
utilizado por todas as pessoas agentes publicas, com adesao
em qualquer modalidade de PGD, sempre que houver
deslocamento de casa para o local de trabalho.

e Codigo 44444 - Dispensa do Registro de Frequéncia: cargos

cgmissionados a partir de CDS3.




'SlTUA(;c"')Es POSSIVEIS

PGD INTEGRAL Registrar o cod. 1005 quando
constara o cod. 1001 houver convocacgio

PGD PARCIAL Registrar o cod. 1005 nos dias
constara o cod 1002 em que houver presencialidade

PGD PRESENCIAL Se a modalidade estiver
constara o ¢c6d.1005 correta, ndo € necessaria acao




SITUACOES POSSIVEIS

NAO PARTICIPANTE DE
PGD (TAE) Ainda devera informar via

constara “Auséncia de processo SEl o deslocamento
Registro”

DISPENSADOS DE
REGISTRO DE FREQUENCIA
(a partir de CD-03)
constara o cod. 44444

Se receber auxilio transporte
devera incluir o cod. 1004, nos
dias de deslocamento.

nternacional



1 - Acessar as
funcionalidades do
SOUGOV pelo menu

nternacional

PASSO-A-PASSO
SERVIDOR(A)

— SOU

ola, NG

Vinculo (Orgao - Uorg - Matricula)

ONILAG -

Cargo
Assistente Em Administracao

Servidor(a)

1O

Contracheque | Junho 2025

Resumo do ultimo contracheque
Bruto
******* °

Autoatendimento

Descontos [ Liquido

Meus Contracheques »

Aqui vocé tem informacao a hora que quiser!

Consulta
Contracheque

Simulador de
Aposentadoria

Assentamento
Funcional Digital

2 - Acessar a
funcionalidade
“frequéncia”

>

3 - Clicar no item

“Ficha de Frequéncia”
para acessar o painel

dos meses anteriores
e/ou 0 mes corrente

Q

E Cadastro

Assistente Em Administracao

Buscar por funcionalidades

E Carteira Funcional

s ;
JTITy Financeiro

". ..
[ Ferias

sitn S
- Frequéencia

Registro de Ponto

Ficha de Frequéncia

Autorizacoes

Visualizar Contas

-

(* Sair



=t
IAl/2025  JUN/2025  JUL/2025 -

Horario do Setor

gue deseja fazer o
registro

Horario do Servidor
08:00 as 12:.00
13:00 as 17:.00

Registros do Més
Dia O1 - terca-feira v
B Dia 02 - quarta-feira ,o?;:;'oﬂmﬂr'
nternacional /ﬁ‘ E lgl a
Inicie Saolicitacoes Assistente Meu Perfil

PASSO-A-PASSO
SERVIDOR(A)

Dia 01 - terga-feira

. ] /7 (]
5 - Verificar se o codigo da

~ . Dia 02 - quarta-feira
ocorréncia corresponde a

modalidade de PGD em que
se enquadra.
Ex: cod. 1002 - PGD Parcial

Dia 03 - quinta-feira

* 1002

obs.: Problemas com
modalidade PGD errada,

verificar com a chefia
imediata para que esta

possa atualizar no
SouGov lider

Assistente

Registros do Més

o-ﬁldo-a Tratar

00:00

@ 5210 > Tratar

00:00

°.Saldo a Tratar ¥ 4
00:00 4

o Saldo a Tratar

00:00

Saldo a Tratar
00:00

o.-sm;_l_n a Tratar
00:00

o Saldo a Tratar
¥ 00.00

Saldo a Tratar
00:00



< Frequéncia

Registros do Més

o‘Saldo a Tratar A
00:00

Dia 01 - terca-feira

Inserir Mensagem o

Detalhar Registro @

/ - Para registrar o
efetivo deslocamento,
clicar na ocorréncia
atual para “INATIVAR"

Saldo do Dia

00:00

Ocorréncial(s)
Informar Ocorréncia o

@ 1002 - Teletrabalho Parcial - PGD

Saldo a Tratar N
00:00

Dia 02 - quarta-feira

B Aa B -] i
nternacional Inicio Solicitactes Assistente Meu Perfil

PASSO-A-PASSO
SERVIDOR(A)

8 - ApOs acessar a opgao,
sera visualizado o painel
para inativacao da
OCOrréncia

9 - Incluir o motivo da
inativacao, com o
texto “Efetivo
deslocamento”

< Qcorréncia(s) [ )

00:00

Ocorréncia *

[ 1002 - Teletrabalho Parcial - PGD v

Horal(s)

Justificativa

Informe o Motivo *
Efetivo deslocamento

() E

Inicio Solicitacoes Assistente Meu Perfil



PASSO-A-PASSO
SERVIDOR(A)

Justificativa

e Ocorréncia desativada com sucesso!

— FICHA DE FREQUENCIA

Informe o Motivo *

Efetivo deslocamento

Nenhum registro localizado.

Clicar em “INATIVAR"

Situacao
ATIVO

nicio Solicitacoes Assistente Meu Perfil

nternacional




PASSO-A-PASSO
SERVIDOR(A) EEEE

08:00 as 12:00
13:00 as 17:00 O Dpata

01/07/2025 - terca-feira

Registros do Més

Dia 01 - terca-feira ~ 10 - Com a inativacao,

£\ Auséncia de Registro , . . -08:00
podera incluir nova

ocorréncia

Saldo a tratar

Inserir Mensagem 0

Selecione a Ocorréncia *

ﬂ { 1005 - Efetivo Deslocamento - PGD v

Detalhar Registro @

Saldo do Dia 11 - Escolher a opcao correta | Horals)
-08:00 gque se adeque ao PGD.
S~ Nesses tipos de ocorréncias Informe a Justificativa
Ocorréncia(s)
Informar Ocorréncia o de tE|Etra ba|hO:

= *Codigo 1004 - Efetivo
Deslocamento
ia 02 - quarta-feira o5 Ou

i= Tt & *Cddigo 1005 - Efetivo
Solicitacoes Assistente Meu Perfil ,.
B Deslocamento - PGD A B @ &

Inicio Solicitagcoes Assistente Meu Perfil

nternacional



PASSO-A-PASSO
SERVIDOR(A)

Registros do Més

Dia 01 - terca-feira A 13 - E aSS|m deveré Ser
feito para cada dia de

12 - ApOs salvar,

constara a nova

Detalhar Registro (@ ocorréncia e saldo do
dia ficara verde

efetivo deslocamento.
No entanto, so tera
validade para o sistema
apo6s a homologacao da
chefia imediata.

Inserir Mensagem o

Saldo do Dia

00:00

Ocorréncia(s)

_

@ 1005 - Efetivo Deslocamento - PGD

* 1002

Y -J E 'gl [
B Solicitacoes Assistente Meu Perfil

nternacional




SOU amrem
govbr

Ola,

Vinculo (Orgao - Uorg - Matricula)
k

Cargo
Assistente Em Administracao

Contracheque | Junho 2025 @
Resumo do ultimo contracheque

Bruto Descontos Liquido

MTILLLL o ....... e ....... o

Meus Contracheques

Autoatendimento

Agqui vocé tem informacao a hora que quiser!

w‘ w‘;‘-ﬂ VO
o = T\a

Consulta Assentamento Simulador de
Contracheque Funcional Digital Aposentadoria

b

Solicitacoes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora.
[ 1] "f\|~
53] © B

(1 gﬁ:dnci alte =]
nterna | la‘ )

Solicitagoes Assistente Meu Perfil

PASSO-A-PASSO

1 - A chefia imediata
devera acessar a opg¢ao
lider para acompanhar,
verificar e homologar a

“Ficha de Frequéncia”
do(a) Servidor(a)

SOUGOV LIDER (HOMOLOGACAO

(0)

Seruidor(a)

Orgao - Matricula
UNILAB -

Funcao

Gerente (Titular) - DAP
Equipe: DAP E,I’

| Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

Ultima atualizacao em 09/07/2025 05:38:39

Minha Equipe
Resumo da disponibilidade da Equipe
Em Em Férias Afastados Total
Atividade 0 6
5

Consultas Gerenciais

Informacoes gerenciais a hora que quiser!

N & Q (U

Acompanhar Gerenciar Buscar
Ferias Equipe Equipe

& &

Avaliagao de
Desempenho
- Sigepe AD

Acompanhar
Frequéncia

Programa de
Gestao - PGD

2 - Clicar na opcao
“Acompanhar
Frequéncia” para
acessar a “"Ficha de
Frequéncia” do(a)
Servidor(a)




¢ Frequéncia [ ),

=— ACOMPANHAMENTO DIARIO

Orgéo - Matricula
26442 - UNILAB - |

UORG
32 - DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

UPAG
31 - DIVISAO DE ASSESSORIA ADM E LEG PESSOAL

o Hoje

09/07/2025 - quarta-feira

Servidores

Buscar Servidor Q

LY 1001 - Teletrabalho Integral - PGD

MATRICULA ! | CPF

% EST| 40h ' Saldo a Tratar 0C 00 h'd

1002 - Teletrabalho Parcial - PGD

ATRICULA ° CPF
oo -
nternacianal ces Assistente Meu Perfil

PASSO-A-PASSO i
SOUGOV LIDER (HOMOLOGACAO)

3 - Servidores(as)
vinculados(as) a
unidade.

Clicar na seta do
servidor(a) escolhido(a)

<

Frequéncia

& EST|40h © Saldo a Tratar 00:00 A%

) 1002 - Teletrabalho Parcial - PGD

MATRICULA CPF

. Y e = q
Visualizar Ficha do meés correntel #

Detalhar Registro (0)

Saldo a Tratar

00:00

Ocorréncia(s)

Informar Ocorréncia o

@ 1002 - Teletrabalho Parcial - PGD

() & e &

Inicio Solicitagoes Assistente Meu Perfil

4 - Clicar
“visualizar ficha
do meés corrente”




PASSO-A-PASSO i
SOUGOV LIDER (HOMOLOGACAO)

< Frequéncia [ ),

= FICHA DE FREQUENCIA

¢ Frequéncia ()

Registros do Més

6 - Confirmar se os

Dia 01 - terca-feira 4 .
MATRICULA cPF efetivos deslocamentos
registrados condizem
_ N Dia 02 - quarta-feira e . .
IAl/2025  JUN/2025 025 |y | A = com a pretsenua lidade
5 - Clicar no més . f . do servidor(a) no
ia - quinta-feira
anterior. T trabalho
Jornada Especial ; , S
N&o Somente € possivel . .. s v
et e g homologar entreo G
06:00 as 23:59 1° e 0 5° dia util do Dia 05 - sabado
Horario do Servidor m éS atua | Dia 06 - domingo
08:00 as 12:00
13:00 as 17:00 Dia O7 - segunda-feira b
(¥1002)
Registros do Més Dia 08 - terca-feira b
; % 1002 q\r
1 - terca-feira i ohiaall VY p—
nternacional ;q. A:E n'te M* fil ﬁ E |g. a

nicio Solictacoes

Assistente

Meu P

erfil




PASSO-A-PASSO )
SOUGOV LIDER (HOMOLOGAGCAO)

< Frequéncia ')

Atencao!

-' |  Apos a homologacao, nao sera possivel
realizar alteracoes nesta ficha de

Confirma a homologagao?

* 1002

. . Saldo a Trata
Dia 28 - sabado Oom; e

) ’ Saldo a Trata

: : Saldo a Trata
Dia 30 - segunda-feira

Confirmar

: v
Dia 27 - sexta-feira o '_ frequéncia.
I
v

O efetivo deslocamento

. :
somente sera registrado
7 - Se a chefia imediata com a homologacao da
Contas concordar com as chefia imediata até o 5°
informacdes, basta dia util do més
clicar em “homologar” e subsequente.
( T T — porPeriodo) “confirmar”. Senao,

(" votar ) pedir que o servidor
realize os ajustes

Assistente Meu Perfil

nternacional




D AUXILIO TRANSPORTE

e A partir da INSTRUCAO NORMATIVA SRT/MGI N° 71, DE
19 DE FEVEREIRO DE 2025 cabe ao MGl a realizacao dos
ajustes, baseados EXCLUSIVAMENTE nas informacdes
de dias de efetivo deslocamento declarados pelos(as)
servidores(as) e que caso ndo haja o devido registro dos
dias de deslocamento efetivo o sistema vail descontar o
valor total relativo ao més anterior.




IN SRT/MGI N° 71/2025

Art. 8° Compete aos orgaos setoriais, seccionais e
correlatos do Sipec:

Il - a realizacao de controles objetivos quanto a concessao
do auxilio-transporte, adotando, entre outras medidas:

a)o controle do comparecimento do servidor ou empregado
e a compatibilidade entre os dias de deslocamento
olicitados e os dias efetivamente trabalhados.




DINAMICA DO CALCULO DE
AUXILIO TRANSPORTE

~ o Sistema paga antecipado o valor do Auxilio Transporte
- baseado no requerimento do servidor: Valor diario e
= previsao de dias que ira se deslocar mensalmente.

e MGI ajusta o auxilio duas folhas apds o pagamento do
adiantamento baseado nas InformacOes do efetivo
deslocamento.

"« Caso n3o haja nenhum registro, porém o servidor tenha tido
algum tipo de afastamento, mesmo que seja de 1 dia, ©
sistema descontara, automaticamente, o valor total do més.

B




EXEMPLO:

Servidor pede no requerimento 22 dias e R$30,00 diarios
<¥  Adiantamento = 22*30,00 = R$ 660,00
® Contrapartida (6%): Servidor tem de vencimento basico
R$3.000,00. Logo ((3000/30)*22)*0,06) = R$132,00

Valor do auxilio pago = 660-132 =R$528,00




EXEMPLO:

V' Servidor informa que nesse més, do exemplo, foi efetivamente

apenas 12 dias, entao:
R$30,00 diarios * 12 = 360,00 O=0O
Contrapartida (6%): ((3000/30)*12)*0,06) = 72,00 U
Valor dos 12 dias que deveria ter sido pago: 360 - 72 = RS 288,
Valor que o MGl vai descontar: 528,00 - 288 = R$ 240,00

- ﬂ



Posteriormente serao enviados por e-mail e
ficaram disponiveis no site:

e Esta Apresentacao;
e \/ideo-Tutorial:e
e Perguntas Frequentes.

Em caso de duvida enviar e-mail

para seben.sgp@unilab.edu.br ﬂ
AB




