Tutorial sobre como alterar “ocorréncia” na Ficha de Frequéncia no SouGov.br

1. Acesse a pagina do SouGov.br (https://gov.br/sougov), inserindo o seu CPF e sua senha e clique em
“Entrar”.
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2. Em “Autoatendimento”, clique em “Frequéncia”, abra as opgdes de “Registro de Ponto” e clique em

“Ficha de Frequéncia”. Selecione o més e o dia que deseja alterar a ocorréncia que foi registrada
automaticamente pelo sistema.
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3. Clique na ocorréncia registrada, informe o “Motivo” para inativacdo da mesma e clique em
“Inativar”.
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4. Para incluir Ocorréncia, clique em “Informar Ocorréncia”, selecione a ocorréncia desejada, informe a
justificativa (opcional) e clique em “Salvar”. Vocé so conseguira efetuar a inclusido apoés finalizado o
expediente do dia ou nos dias seguintes.
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Os servidores também deverdo inativar a ocorréncia do PGD nos dias em gue ocorrerem outras
situacdes, como licenca médica, licenca para capacitacao, Acao de Desenvolvimento em Servico
(ADS) etc., que serao tratadas posteriormente pela chefia, no momento da homologagao.




