MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

1. APRESENTACAO

Este manual contempla as informacdes que auxiliardo a Chefia da Unidade na utilizagdo da
ferramenta disponibilizada pelo Ministério da Economia para a realizacdo de alteracdes e
ajustes no registro eletronico de frequéncia dos servidores ativos e estagirios, denominado
Sistema de Registro Eletrbnico de Frequéncia — SISREF, no endereco eletronico:
https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php

As figuras apresentadas a seguir representam as telas do sistema, com detalhamento da forma
correta de preenchimento dos campos, para facilitar sua utilizacao.

2. TELA DE LOGIN

No primeiro acesso ao SISREF, a chefia tera duas formas de logar: diretamente pelo sistema ou pelo
SIGAC. Pelo sistema, devera digitar seu CPF, senha inicial (data de nascimento, no formato
ddmmaaaa) e o codigo exibido (letras e/ou nimeros). Ao clicar em “Entrar”, o sistema exigira a
troca de senha.

S I S RE F Sistema de Registro Eletrnico
de Frequénda

Login

CPF
Login

Senha

”~
& Entrar com SIGAC Digite o cédigo abaixo

M
TZ

W Manuais do SISREF e Legislagdo | ™ ver Comunicados
glslag

Pelo SIGAC, o sistema te direcionara para o ambiente abaixo:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac
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O acesso neste ambiente é o0 mesmo do SIGEPE, portanto, deve-se inserir seu CPF e a senha do
SIGAC.

2.1 Como Trocar Senha

Ao realizar o acesso diretamente pelo sistema, sera aberta a tela de troca de senha, na qual o usuario
devera inserir sua matricula SIAPE, a senha usada atualmente e uma nova senha com oito digitos.
Recomenda-se ndo utilizar senhas faceis, como por exemplo: sequenciais de nimeros ou letras, data
de nascimento ou nome.

TROCA DE SENHA

Siape 201131107
Senha Usada Atualmente

Nova Senha (com & digitas)

Confirmar Mova Senha (com 8 digitos)

Apos a insercdo destas informagdes o sistema confirmara a alteracdo, conforme demonstrado.

Ok

O sistema retornara para a tela de login com a senha alterada.

2.2 Como Recuperar Senha

A chefia podera alterar a senha de acesso ao sistema quando quiser, para isto, devera clicar no
campo “Recuperar Senha”.
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S I s RE F Sistema de Registro Eletronico
de Frequéncia

Login
CPF
Login
Senha
e Entrar com SIGAC Digite o cédigo abaixo
i
T 2

«" Entrar l #'Recuperar Senha

W Manuais do SISREF e Legislaggo | ™ Ver Comunicados

Ao clicar em “Recuperar Senha” o sistema exibira a tela para preenchimento do CPF. Em seguida,
clicar em “Ok”.

SISREF Sister Regjstro BletrGnico
de Fraquénda

REINICIAR SENHA

CPF

Veja que o sistema exibira a tela de “Reiniciar Senha”, onde devera ser preenchido o SIAPE,
Identificacdo Unica e Data de Nascimento.

S I s RE F Sisterna de Registro Eletrinica
de Frequéncia

REINICIAR SENHA

Usudrio NNNNNNN NNNNNNKN NN NNNNN

Orgéo

Unidade ACADE GESTAQ DE PORTIFOLIO
SIAPE

Identificacdo Unica

Data de Nascimento
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Ap6s clicar em “OK” o sistema trara a seguinte informagao: “Senha reiniciada com sucesso!”.

OK

Apdbs confirmacdo, o sistema retornard a tela de login inicial, onde devera ser inserida a senha,
utilizando-se a data de nascimento (ddmmaaaa) com os 8 digitos, clicando-se no botdo “Entrar”.

S I s RE F Sistema de Registro Eletrbnico
de Frequéndia

Login
‘ cpr Digite a senha utilizando
Login — data de nascimento com
senha 8 digitos (ddmmaaaa)
s‘ Entrar com SIGAC Digite o cédigo abaixe

M
TZ

W vznuais do SISREF  Legislagio | 1M ver Comunicados

Apos clicar em OK, o sistema exibiré a seguinte informacéo: “Senha alterada com sucesso!”.

CK

O sistema retornara para a tela de login com a senha alterada.

2.3 Ver Comunicados

Para ver os comunicados, clique no campo indicado a seguir, conforme tela demonstrativa.
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S I s RE F Sistema de Registro Eletronico
de Frequéndia

Login

CPF
Login
Senha
~
‘ Entrar com SIGAC Digite o cadigo abaixo

M
TZ

W 1anuais do SISREF & _egis\s;éa

Nesta tela serdo exibidos os comunicados que o0s Recursos Humanos enviardo sempre que
necessario.

@ sisref-hom.nuvem.gov.br/sisref/inc/avi... = =& | 28

@ sisref-hom.nuvem.gov.br/sisref/inc/avisos a... &

3. TELA INICIAL DO SISTEMA

Ao clicar em ENTRAR, a chefia tera acesso ao modulo de controle, onde podera ver as seguintes
fungbes: Frequéncia, Tabelas, Utilitarios, Quadro de horario dos servidores da unidade,
Cronograma do periodo e Calendéario das intercorréncias/interrupcdes do sistema, conforme
tela a seguir.



MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

SISREF Sisterna de Regjstro Bletrdnico
de Frequénda

Frequénda v Tabelas * Uilitarios +

CRONOGRAMA DO PERIODO

RECURSOS HUMANOS - verificacio e desomologagao 01/04/2019 30/04/2019

CHEFIAS - Homologagdo 01/04/2019 05/04/2019

Explicaremos a seguir o que representa cada funcéo.

FREQUENCIA:
3.1 ACOMPANHAR

A chefia podera acompanhar o registro diario da frequéncia realizado por servidores/estagiarios
em atividade, em sua unidade, através da opcdo FREQUENCIA => ACOMPANHAR.

S I S RE F Sistemna de Registre Eletrénics
de Frequéncia

Frequénda ~) Tabelas -  Uhilitdrios

Planties v CRONOGRAMA DO PERIODO
Banco de Horas b

RECURSOS HUMANOS - verificagio e desomologagio 01/04/2019 30/04/2019
Autorizacio de Trabalho CHEFIAS - Homologagio 01/04/2019 05/04/2019

Efetivar 5

gdo
Visualizar b Cligue aqui, para ver o Calendaric das Imtercorréncias/nterrupgoes do sistema

Veja que apo6s clicar em “Acompanhar”, abre-se a tela de “Acompanhamento Diédrio de Registro de
Frequéncia do Més Corrente”. Nesta funcionalidade, a chefia tera acesso a ficha de frequéncia do
més corrente, cadastro dos servidores, configuracdo de horarios, registro de ocorréncias e outras
informacdes.
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SISREF |.

Cadastro ~ Frequéncia ~ Relatdrios ~ Tabelas ~ Utilitérios ~ Gestdo Estratégica ~

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 04/02/2019 Orgdo: 20113 - MP
UORG: 000058498 - COORDENACAO GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS
Horario Ocupa Intervalo Intervalo Horas
SIAPE  cCad Nome de Sit Jornada Entrada Saida no Ocorréncia Abono Registro

N Fungéo Inicio Fim .
Servigo & Dia

NNNNNN NN NNNNNN NNN % RIU 40
NNNNNNN NN NNNNNNNNN

9999999
9999999

9999999 NNNNNNNN NN NNN NNNN

9999999 NNNN NN NNNNN NNNNNN

9999999 NNNNNNN NNN NNNNNNN

9999939

BEDBEB
NNNNNN
moOm o®m oM om |
EEEEE®

MMM

NNNNNNN NN NNNN NNNN

Clique na matricula do siape para
visualizar a folha de frequéncia do
més do servidor.

O sistema demonstra nesta tela os servidores/estagiarios que ainda nao registraram a
frequéncia no dia, em vermelho e os que realizaram ao menos um registro no dia em preto.

Para visualizar a folha de frequéncia do més corrente, a chefia, clicando no link da matricula do
servidor/estagiario, tera acesso a tela na qual poderd visualizar as justificativas apresentadas,
realizar os registros de ocorréncias, fazer alteracdes e abono de ocorréncias.

Apos clicar na matricula, a chefia terd uma visdo panoramica do acompanhamento de registro de
comparecimento do servidor/estagiario. Serd da competéncia da chefia alterar e abonar as
ocorréncias.



MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

ATENCAO: »» Ha ocorréncials) com cédigo 88888 na ficha do servidor ««x

N HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INiCIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
Dia Entrada Ida Intervalo Volta Intervalo Saida Jornada do Dia Jornada Prevista Resultado do Dia Ocorréncia/Acéo
s s
88888  Ajerer Aconar

Clique na ocorréncia com W, para ver a Justificativa do servidor

Relatério do Banco de Horas para o Servidor

Periodo Inicial Periodo Final Total de Horas Acumuladas Total de Horas Usufruidas Saldo Final do Banco de Horas

Relatério de Horas Comuns para o Servidor

Débito Més
_ bebito Créditos Sub-Total Anterior que Sub-Total Débitos saldo N
Més Anterior . . Aparece sem s . o Ocarréncia
w b ' Compensagdo H e !
o
Horas Comuns- 04/ 2019 -00:17 00:00 -00:17 +00:17 0000 00:00 J— ——

3.1.2. Alterar o Horério de Servico do Servidor/Estagiario

=
Para definir o horario de servico do servidor/estagiario, a chefia devera clicar neste icone L S
registrar o inicio, o intervalo e o fim do expediente.

Sisterna de Registro Eletrénico
SISREF | .-z

Cadastro ~ Frequéncia ~ Relatdrios ~ Tabelas ~ Utilitérios ~ Gestdo Estratégica ~

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 04/02/2019 Orgdo: 20113 - MP
UORG: 000058498 - COORDENAQ—SO GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Clique aqui para alterar o horario do
expediente do servidores/estagiarios.

Horario Ocupa Intervalo Intervalo Horas
SIAPE  cCad Nome p,, Sit Jornada Entrada . . Saida no Ocorréncia Abono Registro
. Fungdo Inicio Fim .

Servigo Dia
9999999 B NNNNNN NN NNNNNNNNN =2 Ry 40 Aborer | @- % - -B
9999999 B NNNMNNNNNNNNNNNNNN =] R 20 Z-e-<-B
9999999 [E  NNNNNNMN NN NNN NNNN F { RJ 30 Z-g-<-@A
9999999 B  NNNN NN NNNNN NNNNNN = ETG 30 F-5-<-R
9999999 B NNNNNNN NNN NNNNNNN F | RJU 40 Z-2-<-R
9999993 E  NNNNNNN NN NNNN NNNN 2 40 o [ F-s-<-A

Nesta tela sdo realizadas também as autoriza¢es de compensacéo (faltas justificadas, atrasos ou
saidas antecipadas) e de registro fora do hora de funcionamento da unidade.
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SISREF

Frequéncia ~ Tabelas ~ Utilitarios

C+sair

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO,

AUTORIZACAO DE COMPENSACAO E/OU REGISTRO FORA DO HORARIO DA UNIDADE

Dados do Servidor:

NNNNNN NNNNNNN NNNNNNNN

Registrar o horario do IMMNNMMMMMMP 000058439 - GABINETE-SECRETARIA DE GESTA
expediente do
servidor/estagiério.

Bz

9999399

Compensacdo ()
Autorizada ?

Autoriza Registro @)
Fora do Hordrio da Unidade ?

v Sl v

™~

Registro fora do horario autorizado:

Compensagdo Autorizada: Selecionando
“SIM” sera permitido o registro de no
maximo duas horas diérias a mais.

Selecionando “SIM” sera permitido o
registro fora do horario do setor.

Quando for selecionada a opcdo “NAO” no campo “Compensagio Autorizada”, caso 0
servidor/estagiario registre o fim do expediente ap6s o horario de funcionamento do setor, o
sistema ir4 gravar o horério limite e ndo registrard horas a mais, a ndo ser que o horério
estabelecido para a saida do servidor/estagiério seja posterior ao horario do Orgao.

A chefia poderé autorizar inicio de trabalho antes das 07h ou término posterior as 19h, hipotese em
que o sistema permitira os registros fora do horario de funcionamento da instituicéo.

Para informar a “Entrada”, 0 “Intervalo” e a “Saida”, é necessario apagar os valores constantes
nos campos e digitar apenas numeros, visto que o sistema complementa o horario com os ‘:* (dois
pontos). Exemplo: Apagar “00:00” e escrever “0830” - o sistema registra “08:30”.

N&do sera possivel cadastrar jornada de trabalho (carga horaria) inferior a jornada de cada
servidor/estagiario. Também ndo serd possivel cadastrar intervalo inferior a uma hora, nos casos
em que houver previsao de intervalo para refeicdo e descanso.

Clicar em OK para salvar a alteracdo do registro. Em seguida, surgira a mensagem abaixo
informando que o horério foi registrado. Caso ndo seja exibida a mensagem, recomenda-se

retornar a tela anterior e repetir o procedimento.

Alteracdo de Registro de Hordrio de Trabalho,
do de Compensacdc

Fora do Hordrio da Unidade

regi strada com sucesso

0K
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3.1.3. Abonar — Diariamente

A chefia imediata poderd abonar diariamente a frequéncia do servidor/estagiario, clicando no link

Abonar

e registrar a justificativa.

Sisterna de Registro Eletrénico

SISREF

de Frequénda

Cadastro ~ Frequéncia ~ Relatdrios ~ Tabelas ~

Utilitérios -

Gestdo Estratégica ~

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 04/02/2019 Orgdo: 20113 - MP

UORG: 000058498 - COORDENAQEO GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Intervalo Intervalo Horas
Fim Saida no Ocorréncia Abono Registro
Dia

Horario

SIAPE  cCad Nome : xlcnu;p; Sit Jornada Entrada
Servigo
9999999 [ NNNNNN NN NNNNNNNNN [P RIU 40
9999999 B NNNMNNNNNNNNNNNNNN =] =) 20
9999999 [E  NNNNNNNNNNNNN NNNN F { RIU 30
9999999 [E  NNNN NN NNNNNNNNNNN P ETG 30
9999999 B NNNNNNN NNN NNNNNNN F | RJU 40
9999999  E  NNNNNNN NN NNNNNNNN & 40

Nessa tela, a chefia deverd justificar o motivo do abono,

caracteres.

JUSTIFICATIVA PARA ABONO DE OCORRENCIA

Inicio

Clique aqui para registrar
0 abono do dia .

lh‘d l* L%. L"." l§.< lh‘d
BE B 8 B B B
EER@EED

utilizando no minimo 15

SIAPE NOME OrGAO

9999999 NNNNNNNN NNNNNNNN NN NNNNNNNN

20113 - MP
Dia 04/02/2019
Ocorréncia

Justificativa do Servidor

Justificativa da Chefia

«f N30 Ha Justificativa do Servidor.
Continuar ?

Digite aqui a justificativa com no
minimo 15 (quinze) caracteres.

LOTACAD

000058498 - COORDENACAO GERAL
DE GESTAOQ DE PORTIFOLIO DE
PROJETOS

10
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Ao clicar em CONTINUAR, surgira a mensagem abaixo informando que o abono foi registrado
com sucesso. Caso ndo seja exibida a mensagem, recomenda-se retornar a tela anterior e repetir o

procedimento.

oK

3.1.4. Registrar Ocorréncias por Dia

Para registrar a ocorréncia diariamente, a chefia imediata podera utilizar a op¢do de “Registrar

=
por dia”, clicando neste icone L

SISREF | .-

Cadastro ~ Frequéndia ~ Relatorios ~ Tabelas ~ Utilitarios « Gestdo Estratégica ~

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE Clique aqui para
= registrar a ocorréncia
4= Voltar .
) por dia.
Dia: 04/02/2019 Orgéo: 20113 - MP

UORG: 000058498 - COORDENA@'AO GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Horario Horas

Ocupa Intervalo Intervalo

SIAPE  Cad Nome . Fungio Sit Jornada Entrada Inicio Fim Saida n.u QOcorréncia Abono Reffistro
Servigo Dia
9999999 E  NNNNNN NN NNNNNN NNN P 40 pbonar | @- -
9999999 & NNNNNNN NN NNNNNNNNN =z 20 borsr | [@- 6 -4
9999939 [&  NNNNNNNNNNNNNNNNN 3 3 =<
9999999 B NNNN NN NNNNNNNNNNN = T F-s-
9999999 [E  NNNNNNN NNNNNNNNNN = A B -4
9999999 [ NNNNNNN NN NNNN NNNN 2 E 2=

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar o tipo de ocorréncia e confirmar
CONTINUAR.

SISREF | =22

Frequéncia ~  Tabelas ~  Utilitarios ~

ALTERAR OCORRENCIA

SIAPE NOME ORGAO LOTAGCAC

9999999 NNNNNNNNNNNNNNN NN NNNN 20113 000058439 -

Dia da Ocorréncia
cédigo da Ocorréncia elacore s pearAnc

Justificativa do Servidor

+ N0 Ha Justificativa do Servidor. I
Continuar Alteracio 7 ORSC

iz Js= s s

clicando em

<—_| Relagéo de cddigos

de ocorréncias.

11
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No caso em que a ocorréncia exija a insercdo dos intervalos das horas faltantes, sistema abrira uma
tela, onde a chefia devera colocar as horas que serdo abonadas, conforme modelo abaixo.

ALTERAR REGISTRO DE OCORRENCIA

SIAPE NOME ORrRGAO LOTAGAD
9999999 20113 000058439 -
Dia e
La/usleule
Ocorréncia 00172 ATRASO OU SAIDA ANTECIDADA
Hora de Inicio do Hora de Inicio do Hora de Retorno
Expediente Intervalo do Intervalo Horario da Saida

ERuY 300 18:00

3.1.5. Registrar Ocorréncias por Periodo

Para registrar ocorréncias por periodo, devera ser utilizada a opcdo “Registrar por periodo”,

clicando no icone ® .

Sistema de Registro Eletrénico
SISREF | .-osc.

Cadastro ~ Frequéndia ~ Relatorios ~ Tabelas ~ Utilitarios « Gestdo Estratégica ~

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 04/02/2019 Orgdo: 20113 - MP

UORG: 000058498 - COORDENA{AO GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS Registrar

Total de & registros por periodo

Horario Ocupa Intervalo Intervalo Horas

SIAPE  Cad Nome de P Sit Jornada Entrada P . Saida no  Ocorréncia Abono Registro
N Fungao Inicio Fim "

Servigo Dia
9999999 E  NNNNNN NN NNNNNN NNN = RU | 40 Abonar | @-d-e-H
9999939 B NNNNNNN NN NNNNNNNNN = Z-=2-¢-8
9999939 [&  NNNNNNNNNNNNNNNNN 2 F-5-<-R
9999999 [ NNNN NN NNNNNNNNNNN = T F-s-<-R
9999995 & NNNNNNN NNN NNNNNNN =z 4 2-=-¢-8
9999999 R NNNNNNN NN NNNN NNNN 2 4 Z-=5-<-8

Na tela seguinte, a chefia devera selecionar o Codigo da ocorréncia, 0 més de competéncia, informar
a data inicial e a data final da ocorréncia (que ndo podem coincidir com periodos ou dias que
ja tenham ocorréncias registradas) e confirmar, clicando em CONTINUAR.

12
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ALTERACAO DE OCORRENCIA POR PERIODO

Dados do Servidor:

NMNNNNN NMNN NNNMNN NNNNMNNN S000000

0442019

Ocorréncia

Observe que no modulo de alteracdo de ocorréncia por periodo, existe uma lista de ocorréncias
conforme demonstrado acima.

Ao clicar no combo de ocorréncias i 0 sistema abrira todos os cddigos disponiveis com a opg¢ao
de ver o detalhe de cada ocorréncia.
Cédigos de Ocorréncias

SEQ. ACOES CODIGO DESCRICAO RESPONSAVEL ATIVO

o
2 er

00023

3.1.6. Substituir o Cédigo de Ocorréncia 88888 (Registro Parcial)

Para substituir o cddigo de ocorréncia 88888 (Registro Parcial), a chefia imediata podera utilizar a
opcdo “Registrar por dia”, clicando no icone '

13
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ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

ol 3000172018 Orghe: 40000 VORG: 001 . COORDENACAD GERAL DE GESTAD OF PORTIOLIO OF PRONTOS
srepis Ocupa Intervalo Intervalo P RegIStrar
St Cad Nome de St Jornada Intrads Saids no Ocorrdacia Abono Registro H
fungdo tmicio fim por dia

Servigo Dua

$999555 (6 NNNNN NN NNNNNNN NNNNNNN 4 E 084200 000000 000000 000000 OO :‘: d 2

595 © NNNNNNN NNNNNEN NN NNNNNNY 4 - 00 0¢ iasas 4 9

9995555 B NNNNNN NN NNNNNNN 2 §3388 4 =

T R NNNNNNN NNNNNNN NN NNNNNENY 2 1w

SIISI55 g NNNNNNNNN NNNNNNNKN NN NNNN 2 p) is3is 1=

Para substituir o cddigo 88888 pelo cddigo correspondente a ocorréncia de atraso, devera
selecionar o codigo 00047 quando o sistema abrira a tela abaixo, na qual poderd editar os
horarios e assim fixar a ocorréncia de atraso para o dia, clicando em seguida em CONTINUAR,
para confirmar a alteracéo.

ALTERAR OCORRENCIA

SIAPE NOME ORGAO LOTACAO
9999999 NNNN NN NNNNN NNNNNNN 20113 000058498 -
Dia da Ocorréncia
Codigo da Ocorréncia

Justificativa do Servidor

+ N3o Ha Justificativa do Servidor. olt
Continuar Alteracdo ? Gitat

Da mesma forma, para alterar o codigo 88888 pelo Credito de Compensacdo do dia, a chefia
devera selecionar o cédigo 33333, onde o sistema abrird a tela abaixo na qual poderé editar os
horéarios e assim fixar a ocorréncia de horas excedentes para o dia indicado, clicando em seguida
em CONTINUAR, para confirmar a alteracao.

14
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ALTERAR OCORRENCIA

SIAPE NOME ORGAO LOTACAO

9999999 NNNNN NNNNNNN NN NNNNN 20113 000058498 -

Dia da Ocorréncia

Codigo da Ocorréncia

2 JCrédito de Compensagio

Justificativa do Servidor

Justificativa da Chefia

+ Ndo Ha Justificativa do Servidor. #volt
Continuar Alteracdo ? il

Apos clicar em “Continuar”, o sistema abrira a tela de alteragdo do registro da ocorréncia, para

inserir as horas execedentes desejadas, conforme demonstrado.

ALTERAR REGISTRO DE OCORRENCIA

SIAPE NOME ORGAO LOTACAO
9999999 NNNNNN NN NNNNN NNNNN 20113 000058498 -
Dia 04/02/2013
Ocorréncia 33333 Crédito de Compensagao

Heora de Inicio do Hora de Inicio do Hora de Retorno
Expediente Intervalo do Intervalo Hordrio da Sail

12:00

1830

3.1.7. Registrar comparecimento a consulta médica ou exame

Para registrar comparecimento a consulta médica ou exame a chefia deve clicar no link < |

conforme demonstrado abaixo.
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MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

Sisterna de Registro Eletronico
SISREF | i

Cadastro ~ Frequéncia ~ Relatdrios = Tabelas ~ Utilitarios ~ Gestio Estratégica ~

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Comparecimento a consulta

Dia: 04/02/2019 Orgéio: 20113- MP L.
UORG: 000058498 - COORDENACAO GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS médica ou exame

Horario Ocupa Intervalo Intervalo Horas
SIAPE  Cad Nome E, Sit Jornada Entrada . . Saida no Ocorréncia Abono Registro
- Fungdo Inicio Fim .

Servico Dia
9999999 B NNNNNN NN NNNNNNNNN = 40 sborar  @-E-<-B
9999959 [ NNNNNNNNNNNNNNNNNN =2 F-g-<-R@
9999999 B  NNNNNNNN NN NNN NNNN P 4 F-2-<-B
9999999  [E  NMNNN NN NNNNNNNNNNN E3 TG F-=-<-R
9999999 E  NNNNNNN NNN MNNNNNN =z 4 Z-z-<-A
9999993 E  NNNNNNN NN NNNN NNNN B E F-m-a-

Observe que quando vocé clicar no link, (Registrar comparecimento a consulta médica ou exame)

0 sistema trara o relatorio daquele servidor com todos os registros de comparecimento a
consulta medica, com data e o tempo de consulta, conforme tela demonstrado abaixo:

SISREF |.

Frequéncia ~ Tabelas ~ Utilitdrios =

COMPARECIMENTO A CONSULTA MEDICA

ORGAD: 207113 UORG: 000058438 - COORDENACAC GERAL DE GESTAQ DE PORTIFCLIO DE PROJETOS
Adicionar
Matricula Servidor Data Tempo em Acdes
Consulta
9999999 FULANDO DE TAL 14/02/2072 04:00
9959999 FULANDO DE TAL ‘5 5 a
9999999 FULANDO DE TAL 4
9995999 FULANDO DE TAL 7 =
9959999 FULANDO DE TAL 5 5
16:17

Para adicionar novas ocorréncia, basta clicar no link “Adicionar”, informando o periodo em que 0
servidor esteve ausente do setor de trabalho, desde a saida até o retorno.

SISREF | 522

s~ Utilitarios ~

COMPARECIMENTO A CONSULTA MEDICA

6RGAO: 20713 UORG: 000058438 - COORDENAGAC GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIC DE PROJETOS

Matricula servidor Data pe
nsu

9999999 TN N NNANY

+Voltar
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MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

Apods clicar em adicionar o sistema abre uma tela , onde se deve preencher a data, o horario inicial

e final:

SISREF | .

Tabelas ~  Utilitérios =

CADASTRAR COMPARECIMENTO A CONSULTA MEDICA - REGISTROS

ORGAD: 20113 - 17 UORG: 000058498 - COCRDENAGCAQ GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIC DE PROJETOS

9999999 - NNNNN NNNNN NN NNNN

Como exemplo estamos informando que o servidor no dia 05.04.2019, esteve ausente das 15:43 as
18:00, ap0s salvar estas informagdes o sistema confirmara o registro.

QK

O sistema também permite excluir ocorréncias caso haja esta necessidade, bastando somente clicar
no link ™ , conforme tela abaixo.

S I S R E F Sistema de Registro Bletrbnico
de Frequéncia

Frequéndia ~  Tabelas ~  Utilitrios =

COMPARECIMENTO A CONSULTA MEDICA

ORGAO: 201713 UORG: 000058498 - COORDENACAQ GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIC DE PROJETOS
Adicionar
Matricula Servidor Data T:;“'::i:" Agdes
9999999 FULANDO DE TAL 14/02/2018 04:00 . i
9999999 FULANDO DE TAL : : . — Clicar em excluir
9959999 FULANDO DE TAL
9999999 FULANDO DE TAL =
9999939 FULANDO DE TAL 12/04/2019 05:00 @
9999999 - FULANDO DE TAL-(2019) 16:17

3.1.8. Registrar Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso
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MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

Com a regulamentacdo do pagamento da gratificacdo por encargos de curso ou concurso (GECC),
por meio da Portaria da DGP n° 359, de 1° de abril de 2019, o sistema permite a chefia registrar o
periodo em que o servidor esteve desempenhando eventual atividades de instrucdo em curso de

formagéo. Para isso, basta clicar no link B conforme tela:

Sistena de Registro Eletrbnico
SISREF | i

Cadastro ~ Frequéncia ~ Relatérios ~ Tabelas ~ Utilitarios ~ Gest3o Estratégica ~

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 04/02/2019 Orgdio: 20113 - MP
UORG: 000058498 - COORDENACAO GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Horario Horas
Ocupa Intervalo Intervalo

SIAPE  Cad Nome =~ Sit Jornada Entrada P . saida no Ocorréncia Abono Registro
N Fun¢do Inicio Fim N
Servigo Dia

9999999 Bl NNNNNNNNNNNNNNNNN F e 475 "B Registrar GECC
9999999 [ NNNNNNNNNNNNNNNNNN Z ZE-oR g

9999999 [  NNNNNNNN NN NNNNNNN = F-e-<-R

9999999 B  NNNNNNNNNNN NNNNNN =z Z-=-<-B

9999999 B NNNNNNNNNN NNNNNNN =3 4 F-=-<-R

9999999 [ NNNNNNN NN NNNNNNNN =z 4 ZF-z2-<-B

Entdo o sistema abrird uma tela com todos os servidores subordinados a esta chefia, onde o chefe
devera adicionar o periodo em que este servidor esteve ausente.

SISREF | 22—

Frequénda ~ Tabelas ~ Utilitarios -

GRATIFICAgAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

ORGAO: 20712 - 1P UORG: - COORDENACAO GERAL DE GESTAQ DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Selecione o Filtro:

Chave:
=
9999999 FULANO DE TAL Adicionar Periodo
9999999 FULANO DE TAL Adicionar Periodo
9999999 FULANO DE TAL Adicionar Periodo
9999999 FULANO DE TAL Adicionar Periodo
9999999 FULANO DE TAL Adicionar Periodo

Ao adicionar o periodo devera ser informado a data inicial e final do curso, com total de horas, se a
chefia autoriza acréscimo de horas.

18



MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

SISREF | ===

Frequéncia ~ Tabelas ~ Utilitdrios ~

GRATIFICA@ED POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO - REGISTRO

9999999 - FULANO DE TAL

vsoer

Apbs salvar as informacdes o sistema sinalizara com este simbolo +_ na frente do nome do
servidor, onde clicando no simbolo, o sistema abrira um campo informando o periodo autorizado
pela chefia da GECC, tendo a opcdo de excluir se assim o desejar, conforme demonstrado abaixo;

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURS0 OU CONCURSO

ORGAO: 20113 - MP UORG: - COORDENAGAQO GERAL DE GESTAQ DE PORTIFOLIO DE PROJETOS
Selecione o Filtro: Todos v
Chave:
roue
9999999 FULANDO DE TAL Adicionar Periodo
|:> +. 9999999 FULANDO DE TAL Adicionar Periodo

FULANDO DE TAL

9999990 FULANDO DE TAL Adicionar Periodo

3.1.9. Alterar Ocorréncias

Para alterar as ocorréncias registradas, a chefia devera clicar na matricula do servidor/estagiario,
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MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

SISREF

Cadastro ~ Frequéncia ~ Relatérios ~ Tabelas ~ Utilitarios ~ Gestdo Estratégica -

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 04/02/2019 Orgdio: 20113 - MP
UORG: 000058498 - COORDENAGAO GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Herdrio Ocupa Intervalo Intervalo Horas
SIAPE  Cad Nome pm Sit Jornada Entrada . . saida no Ocorréncia Abono Registro
N Funcio Inicio Fim N
Servigo Dia
|:> 9999903 [©  NNNNNN NN NNNNNN NNN z R 40 Ze-<B
9999999 B NNNNNNNNNNNNNNNNNN = Rl 0 Z-=-<-RA
9999939 [ NNNNNNNN NN NNNNNNN ¥ Rl 0 F-e2-<-B
9999999 [ NNNN NN NNNNNNNNNNN = ET 0 F-=2-<-R
9999999 [ NNNRNNNN NNN NNNNNNN =z E] 40 PR
9999999 [ NNNNNNN NN NNNN NNNN 2 R “0 P T 1 |

onde se abrird um maédulo com varias acdes que poderao ser feitas, de acordo com o modelo abaixo.

ACOMPANHAR REGISTRO DE COMPARECIMENTO

COMPETENCIA SIAPE NOME
04/2019 NNNNNNN D NNNNNNN NNNNNNN NN NNNNN
ORGAO LOTACAD ADMISSAO
20113 - MP 000058498 - COORDENAGAO GERAL DE GESTAQ DE PORTIFOLIO DE PROJETOS 12/02/2019
ATENGAD: »» Hé ocorréncia(s) com cédigo 99999 na ficha do servidor ««
X HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INiCIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA

Alterar

Ocorréncia/Agéo

Dia Entrada Ida Intervalo Volta Intervalo Saida Jornada do Dia Jornada Prevista Resultado do Dia

S 06/04/2019 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 Alterar

Alterar

D 07/04/2019 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00

Na tela seguinte, a chefia devera selecionar o tipo da ocorréncia que deseja fazer a alteracédo,
dependendo da ocorréncia haverad necessidade da justificativa da chefia e confirmar, clicando
em “Continuar Alteracao”.
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MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

SISREF |.

Frequéndia ~ Tabelas ~ G+ 5air

ALTERAR OCORRENCIA

SIAPE NOME ORGAO LOTACAO
N J B 20113 - MP 0000584?8—COORDENAQ’5\O GERAL
Néo sera posswel DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE

alterar a data PROJETOS

om?“ - Tipo de
/ Ocorréncia
99999 - Sem Freguéncia

Codigo da Ocorréncia | .00

Justificativa do Servidor

" Ndo Ha Justificativa do Servidor.
] - " Voltar
Continuar Alteragao 7

3.1.10. Visualizar Justificativas

Toda vez que o servidor inserir alguma justificativa, havera uma sinalizacdo para chefia no registro

de comparecimento, com este simbolo *, para visualizar a justificativa bastara colocar o cursor
em cima da ocorréncia, ou clicando na ocorréncia.

SISREF |

Frequéndia

ACOMPANHAR REGISTRO DE COMPARECIMENTO

COMPETENCIA SIAPE NOME
08/2018
ORGAD LOTAGAD . ADMISSAQ
20113 - MP 000058498 - COORDENACAQ GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS 27/01/2014

ATENGAO: »» Ha ‘Geligo 88888 & 99999 na ficha do servidor ««

HORARIO DO SERVIDOR
ENTRADA INICIO DO ALMOGO FIM DO ALMOGO SAIDA

HORARIO DO SETOR

S 04/08/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 ooo¢
D 05/08/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 000{ Esqueci de

NTECIPADA Bxcluir
n0¢o Excluir

3.2. HOMOLOGAR

3.2.1. Homologar Frequéncia dos Servidores - Mensalmente
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MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

A chefia deverd homologar mensalmente a frequéncia dos servidores/estagiarios lotados em sua
unidade, nos 5 (cinco) primeiros dias Uteis do més subsequente das ocorréncias, atraves da opgao
FREQUENCIA => HOMOLOGAR.

S I S RE F Sistemna de Registre Eletrénics
de Frequéncia

Frequénda 5  Tabelas -  Uhilitdrios -

Acompanhar Clique aqui, para ver 2
Homaologar Q R0 DE HORARIC DOS SER

Planties v CRONOGRAMA DO PERIODO
Banco de Horas b

RECURSOS HUMANOS - verificagio e desomologagio 01/04/2019 30/04/2019

AutorizagSo de Trabalho

CHEFIAS - Homologacdo 01/04/2019 05/04/2019
Efetivar Substituigio

Visualizar b Cligue aqui, para ver o Calendaric das Imtercorréncias/nterrupgoes do sistema

Observar que, apos clicar em “HOMOLOGAR”, o sistema trard a relacdo de todos os
servidores/estagiarios lotados na unidade. A medida que o registro de cada servidor/estagiario for
homologado, a agdo aparecera com o nome “HOMOLOGADO”. O periodo de homologagéo sera
entre o primeiro e 0 quinto dia Util do més subsequente aos registros de frequéncia.

HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA

COMPETENCIA 6rRGAO LOTACAO
01/2019 B
20113-MP 000058498 - COORDENACAO GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS
SIAPE Nome Situacio Devolvida
9999999 NNNNNNN NN NNNNNN
9999999 NNNNNNNN NNNNNNN NN NNNNNNN
9999999 NNNNNNN NNN NNNNN NNNNNN
9999999 NNNNN NNNNNNNNN NN NNNNN 0 Clique em homologar para
9999999 NNNNN NN NNNNNNNN sovolose —— | confirmar os registros ou
9999999 NNNNNN NN NNNNNNN NNNNNN HOMOLOGADO incluir ocorréncias

Ao clicar em “HOMOLOGAR?”, a chefia terd acesso ao registro de comparecimento de todo o més
do servidor/estagiario para registrar ocorréncias por periodo ou diarias, alterar e/ou excluir
ocorréncias, visualizar as justificativas apresentadas pelo servidor/estagiario e concluir a
homologacg&o da frequéncia do servidor/estagiario, conforme modelo abaixo.
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MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

HORARID DO SERVIDOR
ENTRADA

e s -
= =
0 e cete0 w0m00 cete0 cetec0 oo ey ) Alterar
e
==
e s
((((((((((((((((((((((((((((((((( = =
oy
[ ]
r—— [ \
Alteragao por Periodo r \
| Concluir homologacéo | | Importar Afastamento |

A opgdo “Importar Afastamento” dever ser usado quando o servidor tiver algum afastamento nao
lancado ainda pelo SIAPE.

Ao clicar na operagdo “Alteracdo por Periodo”, a chefia devera informar o “Codigo da
Ocorréncia” e o periodo do servidor/estagiario que deseja alterar, conforme tela abaixo.

ALTERACAO DE OCORRENCIA POR PERIODO

Dados do Servidor:

NNNNNNNN NN NNNNNNNNNN INNININNNN

e N Sy
competencia:

03/2019

Selecione uma ocorréncia - 1]

Para “ Concluir homologacdo” do servidor/estagiario, a chefia deve confirmar que ndo ha pendéncias
antes de clicar em CONCLUIR, pois este procedimento envia os dados confirmando a homologagéo
da frequéncia.
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MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

3.3. PLANTOES
3.3.1 - CONFIGURAR PLANTOES

A chefia imediata podera confirgura plantdes dos servidores, atraves da opgdo FREQU ENCIA =>
PLANTOES => CONFIGURAR

s I s R E F Sistema de Registro Eletrdnico
de Frequéndia

Frequéncia ~, Tabelas ~ Utilitarios ~ G Sair

Acompanhar
Homologar

Plantdes > Configurar DPNOGRAMA DO PERIODO
»

Plantonistas

Banco de Horas ]
o g desomologacéo 01/04/2019 30/04/2019

Autarizacdo de Trabalho RNV RTRR IR 01/04/2019 05/04/2019

Efetivar Substituicdo

Visualizar b Clique aqui, para var o Calendério das Intercorrénaas/Interrupgdes do sistama

Nesta funcionalidade o sistema permite adicionar diferentes escalas e turnos conforme a necessidade

27 Pl
de cada plantonista, como também editar A ou excluir 3 os plantdes, como modelo abaixo:

CONFIGURACAO DE PLANTOES

Adicionar

Total de 3 registros.
ID Escala Nome do Plantao Hora Inicial Hora Final Ativo Acoes
0 04 12x36 | TURNO MATUTINO 07.00 15:00 Sim & e
2x3 TURNO MOTURNO 07:00 Sim j I3
24x72 | TURNO COMPLETO 07.00 07:00 Sim & e

Ao clicar em “Editar” o sistema te dara opgOes para editar as escalas, colocar o nome do plantéo, a
hora inicial/final e ativar esta funcionalidade para o plantonista, conforme tela demonstrativa:

EEmpy e —"
e Frequénda

EONFIGURAQ;\U DE PLANTGES - ALTERAR

+ Voltar
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Para excluir alguma escala a chefia deve clicar neste link @ ¢ 0 sistema trara a mensagem de

confirmagéo da excluséo.

Excluir Registro

Lese|a regimente exclulr este regist

o [

escala, sempre que necessario, para isto

O sistema também permite a chefia adicionar uma nova
precisa clicar em “Adicionar”:

S I s RE F Sistema de Registro Bletrinico
de Frequéncia

Tabelas ~ Utilitarios «

CONFIGURAGAO DE PLANTOES

3 3
I I
O

Entdo a chefia devera selecionar uma escala desejada, inserir um nome do plantdo, com hora inicial e
final e ativar esta funcionalidade para o plantonista.

SI S RE F Sistama de Registro Bletrbnica
de Frequéndia

elas ~  Utilitérios ~

CDNFIGURA§AO DE PLANTOES - INCLUIR

.

3.3.2. INCLUIR SERVIDOR EM PLANTAO
A chefia imediata podera “incluir servidor em plantdo, por meio da opcio FREQUENCIA =>

PLANTOES => PLANTONISTAS
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MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
DE FREQUENCIA - SISREF
MODULO - CHEFIA

s I s R E F Sistema de Registro Eletrdnico
de Frequéndia

Frequéncia ~, Tabelas ~ Utilitarios ~ G Sair

Acompanhar Cligue aqui, pa
Homologar QUADRO DE HORARIO D

PlantGes 4 Configurar
»

NOGRAMA DO PERIODO

Plantonistas

Banco de Horas
’ desomologacdo 01/04/2019 30/04/2019

Autorizacdo de Trabalho CHEFIAS - Homologagio
Efetivar Substituicdo

Visualizar Clique aqui, para var o Calendério das Intercorrénaas/Interrupgdes do sistama

Esta funcionalidade apresentara a chefia a lista de todos os seus subordinados, tendo a opcdo de
escolher em qual plantdo o servidor ird cumprir, sua escala, se serd autorizado fazer compensacao e
se podera trabalhar fora do seu horario, conforme modelo abaixo:

01/04/2019 05/04/2019

SISREF | =22

Frequéncia ~  Tabelas = Utilitarios ~

INCLUIR SERVIDOR EM PLANTAOQ

Matricula Nome do Servidor Plantdo

Escala Compensacdo Fora do Horario

999999999999  NNNNMN NN NNNNN NNNNN TURNO MATUTING v || 12238 - . v
999958953999 NNNNN NN NNNNNNNN NNNNNK Sem PlantSo v v v
NN HNNNN Sem Zlsntde v v v

999999999999 NNNNN NN NNNNNN Sem Plantio v v v

3.4. BANCO DE HORAS
3.4.1. ACUMULO DE BANCO DE HORAS

A chefia imediata podera autorizar o acumulo de Banco de Horas do servidor/estagiario, atraves
da opcdo FREQUENCIA =>BANCO DE HORAS =>ACUMULO

SISREF |.

Frequénca =) Tabelas = Ut

Acompanhar

Homologar

Plantdes CRONOGRAMA DO PERIODO

Banco de Horas 3 Acumulo
Usdfrte HUMANOS - verificagdo e desomologagéo 01/04/2019 30/04/2019

de Trabalho CHEFIAS - Homologagéo 01/04/2019 05/04/2019
stituicdo

Visualizar »
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Esta funcionalidade permite a chefia autorizar o servidor a fazer acumulo no banco de horas dentro
do periodo autorizado pelo Recursos Humanos, para isto a chefia devera selecionar o servidor e
apontar o ciclo na qual deva ser acumulado.

Sistema de Regjstro Bletrnico
SISREF | <=as

Frequéncia - Tabelas ~ Utilitarios =

AUTORIZACAO DE ACUMULO DE HORAS

ORGAD: 207113 UORG: 000058458 - COORDEMACAD GERALDE GESTAC DE PORTIFOLIO DE PROJETOS
01/4/2018 - 16/4/201% v
Matrl’cula- Nome do Servidor Periodo Autorizado Permite acumulo de Banco de Horas Agdes
5000045 FULANO DE TAL 02/4/2019 - 12/4/2019 v =z <:|
9999999 FULANODE TAL s ¥y
9999999 FULANO DE TAL ' 2
9999999  FULANO DE TAL v x
9999999 | FULANODE TAL v 2
9999999 FULANODE TAL e 2
$995559 FULANO DE TAL + 2
S555583 FULANO DE TAL e 2
2055000 FULANO DE TAL v _j

Para definir o periodo do para banco de horas do servidor, a chefia deve clicar em Acdes, entdo o
sistema abrird uma tela de “Autorizacdo de Acumulo de Horas”, com o nome do servidor, a Data
Inicial e a Data Final. Ap6s salvar o sistema mostrara o periodo autorizado.

SISREF Sistema de Registro Bletriinico
de Frequénda

Frequéncia = Tabelas ~ Utilitérios -

AUTDRIZAQT\D DE ACUMULO DE HORAS

$9995999 - FULANO DE TAL

g
30/6/2072 2
]

3.4.2. USUFRUTO DE BANCO DE HORAS

A chefia imediata podera autorizar o usufruto de Banco de Horas do servidor/estagiario, atraves da
opcdo FREQUENCIA =>BANCO DE HORAS =>USUFRUTO

SISREF |.

Frequéncia ~) Tabelas ~ Uil

Acompanhar

Homalogar

Plangpes [ CRONOGRAMA DO PERIODO
» Acmuio
Usufruto
de Trabalho CHEFIAS - Homologagdo 01/04/2019 05/04/2019
ig30

HUMANOS - verificagéio e desomologagio 01/04/2019 30/04/2019
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Nesta funcionalidade a chefia devera selecionar o ciclo do usufruto, previamente autorizado pelo
Recursos Humanos, onde podera escolher entre as opg¢des: Autorizacdo Parcial ou Total: Ao
escolher a opcdo Parcial, isto significa que o servidor trabalhard apenas um unico periodo do dia,
enquanto no Total, sera o periodo integral.

s I s RE F Sistema de Registro Eletranico
de Frequéncia

Frequéncia = Tabelas Utilitarios «

AUTORIZACAO DE USUFRUTO

ORGAO: 20113 UORG: 000058439 - GABINETE-SECRETARIA DE GESTAQ DE PESSOAS
Selecione o ciclo: 01/5/2018 - 31/7/2018 E‘ Autorizacdo Parcial Autorizacdo Total

Total de O registros.

Matricula Nome do Servidor Periodo Autorizado Modalidade Acgdes

Ao clicar em qualquer das duas opcfes de autorizacdo, o sistema abrird uma tela para inserir a
matricula do servidor, com data inicial e final do ciclo desejado, conforme tela abaixo.

S IS RE F Sistema de Regjstro Bletrnico
de Fraquéndia

Frequéncia ~ Tabelas ~ Utilitdrios ~

AUTORIZAGAO DE USUFRUTO TOTAL

T K

Importante observar que o servidor s6 podera usufruir dessas horas se houver saldos positivas para
se beneficiar. Caso o contrario o sistema exibird a seguinte mensagem:

sisref-ham.nuvem.gov.br diz

Servidor ndo possui saldo suficiente para atender ao periodo informado!

3.5. AUTORIZACAO DE TRABALHO EM DIA NAO UTIL

A chefia imediata podera autorizar o trabalho em dia ndo util do servidor/estagiario, através da
opcdo FREQUENCIA => AUTORIZACAO DE TRABALHO.
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SISREF | Znor =

Frequénda ¥ Tabelas ~ Utilitdrios ~

Acompanhar

Homologar

Plantées CRONOGRAMA DO PERIODO
Banco de Horas )
RECURSOS HUMANOS - verificagdo e desomologagéo 01/04/2019 30/04/2019

CHEFIAS - Homologagéo 01/04/2019 05/04/2019

Na tela seguinte, a chefia visualizard a relacdo dos servidores que solicitaram liberacdo para
trabalho em dia ndo util.

SISREF | 5o

Frequéncia ~  Tabelas = Urilitarios ~

SOLICITAgf)ES DE TRABALHO EM DIA NAO UTIL

ORGAO LOTAGAC
20113 - MP 000058498 - COORDEMNACAO GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIO DE PROJETOS
SIAPE NOME DIA SOLICITADO ACED
9999999 FULANODE TAL

9999959 FULANODE TAL 14/04/2019

Apos a chefia clicar no link “-"=" | sera enviado um e-mail para o servidor confirmando a
liberacdo, e 0 nome do servidor serd retirado da relacdo ap6s a autorizacdo. A chefia podera
imprimir a autorizacdo de entrada no 6rgao em dia ndo util, clicando no icone indicado abaixo. A
“Autorizagdo de Entrada” devera ser entregue ao setor competente.

S I S RE F Sistema de Registro Betranico
de Fraquéncia

Frequéncia - Tabelas - Utilitdrios =

AUTORIZAQEO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

ORGAO LOTACAD

20113 - MP 000058438 - COORDENACAOQ GERAL DE GESTAQ DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

AUTORIZAGAO REGISTRADA COM SUCESSO!
Clique aqui para imprimir a

autorizacio de entrada —~> | )
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Ao clicar em imprimir a Autorizacdo de Entrada, sera aberta a pagina a seguir

£

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO
COORDENACAO GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

AUTORIZAGAO DE ENTRADA

0 o servidor  FULANO DE TAL . matricula 9999099 a utilizar 25 dependéncias da CO
nal no hordric de 09:00:00 3 18:00:00, com vistas 3 compansac3c de jornada de trabalho.

Local e Data

3.6 — EFETIVAR SUBSTITUICAO

A chefia imediata podera efetivar substituicdo através da opcao FREQUENCIA => EFETIVAR
SUBSTITUICAO.

SISREF Sisterna de Registro Bletrinico
de Frequénda

Frequéndia - Tabelas ~ Utilitérios =

Acompanhar

Homaologar

Plantdes CRONOGRAMA DO PERIODO
Banco de Horas i
RECURSOS HUMANOS - verificacdo e desomologagdo 01/04/2019 30/04/2019

CHEFIAS - Homologagdo 01/04/2019 05/04/2019

Visualizar » Cligue agui, para ver o Calendério das Intercorréncias/Interrupgdes de sistema

Nesta funcionalidade a chefia ao clicar em “Efetivar Substituicdo” o sistema abrird uma tela para
inserir o matricula do servidor que ira substitui-lo.

SISREF | 222

Frequéncia -~  Tabelas ~  Utilitarios ~

EFETIVAR SUBSTITUIQEO DE FUN(;AD

O servidor que ira substituir, devera ter sido previamente autorizado pelo Recursos Humanos para
exercer a substituicdo, caso ele ndo tenha, o sistema abrird uma mensagem com a seguinte
informacao.
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QK

Porém, sendo um servidor autorizado a substitui-lo, o sistema prosseguira para o registro de efetiva
substituicdo de funcéo, abrindo a seguinte tela:

S I S RE F Sistema de Registro Eletrinico
de Fraquéncia

Frequéncia - Tabelas ~ Utilitarios =

REGISTRO DE EFETIVA SUBSTITUI(;f\D DE FUN(;ﬂO

Nome Siape
FULANO DE TAL 9999999
Funcédo Situagdo do Ocupante:

PERIODO DE SUBSTITUICAD

Data de Inicio Data Fim Motivo

= 3

Preenchido estes requisitos, deve clicar em , e 0 sistema exibirA uma mensagem:
“Susbtitui¢do gravada com sucesso!”

3.7. - VISUALIZAR
3.7.1. VISUALIZAR SUA FOLHA DE FREQUENCIA

A chefia imediata podera visualizar sua folha de frequéncia através da opcio FREQUENCIA =>
VISUALIZAR => SUA FOLHA DE FREQUENCIA.

S I S RE F Sisterna de Regstro BletrBnico
quénda

Frequéncia ~) Tabelas ~  Urilitdrios

Acompanhar

Homologar

Plantiies CRONOGRAMA DO PERIODO

Banco de Horas
RECURSOS HUMANOS - verificagéo e desomologagdo 01/04/2019 30/04/2019

CHEFIAS - Homologacéo 01/04/2019 05/04/2019

a Frequéncia

Consulta Extrato Frequéncia
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Entdo o sistema abrira a consulta do registro de comparecimento do corrente més, conforme
demonstracéo abaixo.

S I S R E F Sistema de Regiztro Eletrdnico
de Fraquéncia

Frequéncia ~ Tabelas ~ Utilitarios «

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME S\TUAQiO
NAO HOMOLOGADO

ORGAD LOTACAD ADMISSAO
20113 -MP 000058498 - COORDENA@.E\O GERAL DE GESTAD 21/03/1983
DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

R HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INICIO DO ALMOGO FIM DO ALMOCO SAIDA
8:00:00 &s 2 08:00:00 4:00:00 8:00:00
08/2018
Dia Entrada Ida Intervalo Voltar Intervalo Saida Resultado Jornada prevista Saldo do Dia Ocorréncia
00:00 08:00 -08.00 99999
00:00 08:00 -08:00 99999
03/08/2018 00:00 08:00 - 0800 99999
5 04/08/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
D 05/08/2018 00:00 00:00 00:00 00000
05/08/2018 00:00 08:00 -08:00 99999
00:00 08:00 -08:00 99999
00:00 08:00 -08:00 99999
08:00 - 0800 99999
8/2018 00:00 08:00 -08.00 59999

3.7.2. Visualizar a Consulta de Frequéncia dos seus servidores

A chefia imediata podera consultar a frequéncia dos seus subordinados, por competéncia (més/ano),
através da op¢do FREQUENCIA => VISUALIZAR => CONSULTA FREQUENCIA.

SISREF |..

Frequéndia ~ Tabelas = U

Acompanhar

Homalogar

Plantbes CRONOGRAMA DO PERIODO

Banco de Horas

RECURSOS HUMANOS - verificagio e desomologagio 01/04/2019 30/04/2019

de Trabalho CHEFIAS - Homologagio 01/04/2019 05/04/2019
icio

Sua Folha de Frequéncia

" Consulta Frequéncia

Consulta Extrato Frequéncia

Na tela seguinte, a chefia devera informar a matricula do servidor/estagiario, 0 més e 0 ano para
realizar a consulta da frequéncia e confirmar, clicando em CONTINUAR.
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s I s RE F Sistema de Registro Eletrdnico
de Frequénga

Freguéncia ~ Tabelas - Utilitarios - CrSair

CONSULTA FREQUENCIA

Matricula Més Ano
Digite aqui 0 ano
Digite aqui amatricula | —— <« | desejado(aaaa)
Informacdes
e e Digite aqui 0 més
- desejado(mm)

A chefia visualizaré a relacdo dos dias de frequéncia do servidor/estagiario no més/ano solicitado.

SI S R E F Sistema de Registro Elewrbnico
de Frequénda

Frequéncia « Tabelas ~ Utilitarios -

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME SH’UAEE\U
NAO HOMOLOGADO

ORGAO LOTACAO ADMISSAO
20113 - MP 000058498 - COORDENAGAO GERAL DE GESTAQ 10/10/2017
DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

. HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INicio po ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
07/2018
Dia Entrada  Idaintervalo  Voltar Intervalo saida Resultado  Jornada prevista  SaldodoDia  Ocorréncia
D 01/07/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
99999
99999
99999
99999
99999
5 07/07/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
D 08/07/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
99999
99999
99999

3.7.3. Consulta Extrato Frequéncia

A chefia imediata podera consultar o extrato de frequéncia do servidor/estagiario, atraves da op¢ao
FREQUENCIA => VISUALIZAR => CONSULTA EXTRATO FREQUENCIA.
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Sisterna de Registro Eletrinico
SISREF | cicess

Frequéncia ~) Tabelas - Urilitarios ~

Acompanhar

Homalogar

Plantdes CRONOGRAMA DO PERIODO
Banco de Horas .
RECURSOS HUMANOS - verificagio e desomologagio

CHEFIAS - Homologagéo

Sua Folha de Frequéncia

Ita Frequéncia

Consulta Extrato Frequi

01/04/2019

01/04/2019

30/04/2019

05/04/2019

Nesta funcionalidade o chefe podera consultar o extrato de frequéncia do servidor/estagiario, de forma

resumida, bastando somente inserir matricula SIAPE.

S I s RE F Sistema de Registro Eletrénico
de Frequénda

Frequéncia ~ Tabelas ~ Utilitarios -~

CONSULTAR COMPENSA(;E)ES DO SERVIDOR

Matricula SIAPE

BT

Informagées
watricula siape iz

Logo apds inserir a matricula, o sistema abrira uma tela com o demonstrativo de compensacdes

servidor/estagiario,conforme modelo abaixo.

DEMONSTRATIVO DE COMPENSACOES DO SERVIDOR

SIAPE NOME
9999999 FULANO DE TAL

Relatério de Horas Comuns para o Servidor

(8) DEBITO

\

Inserir aqui a
matricula SIAPE

LoTacko

1101 -09:56

do
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4. TABELAS
4.1. Feriados

A chefia podera consultar a tabela de feriados atraves da opcdo TABELAS => FERIADOS.

S I S RE F Sistema de Registro Bletriinico
de Fraquéncia

Frequéncia -~ Tabelas Utilitarios =

CRONOGRAMA DO PERIODD

RECURSOS HUMANOS - verificagdo e desomologacio 01/04/2019 30/04/2019

CHEFIAS - Homologacdo 01/04/2019 05/04/2019

Na tabela de feriados a pesquisa podera ser feito pela data, pelo nome (descri¢do), por municipio e
por estado.

SISREF | 2=

uéndia - Tabelas ~ Utilitérios =

PESQUISA TABELA DE FERIADOS
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5. UTILITARIOS
5.1. Autorizacéo de IP por servidor

Nesse ambiente a chefia podera autorizar o IP por servidor por meio da opgao UTILITARIOS =>
AUTORIZACAO DE IP POR SERVIDOR

s I s R E F Sistema de Registro Eletrénico
de Frequénda

Frequéncia ~ Tabelas ~ Utilitarios ) C»5air

Autorizacdo de IP por servidor

Identificar IP CRONOGRAMA DO PERIODO

RECURSOS HUMANOS - verificagdo e desomologagdo 01/07/2018 31/07/2018

CHEFIAS - Homologagio 04/07/2018 13/07/2018

SISREF |52

Frequéncia = Tabelas ~ Urtilitérios ~

AUTORIZACAO DE FAIXA DE IP POR SERVIDOR

ORGAO: 20115 - 147 UORG: 000058458 - COORDENACAD GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIC c

Matricula Servidor P Periodo Autorizado Justificativa Acées
9999999 FULANDO DE TAL 999.999.999.999 @
9999999 FULANODE TAL 999.000.990.999 i)

Onde ao clicar neste campo ha necessidade da chefia inserir a matricula do servidor, data inicial e
final, justificativa e adicionar o IP da maquina desejada, conforme modelo abaixo:

CADASTRAR AUTORIZACAO DE FAIXA DE IP POR SERVIDOR

Serado

[ +=Valar
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5.2. Reinicar Senhas

Neste modulo a chefia podera reiniciar senhas de seus subordinados, inserindo matricula e CPF,
através da op¢do UTILITARIOS => REINICIAR SENHAS.

SIS RE F Sisterna de Registro Bletronico
de Frequénda

Frequéncia = Tabelas = u

R
tha
CRONOGRAMA DO PERIODO
s
verificagdo e desomologacgdo 01/04/2019 30/04/2019

CHEFIAS - Homologagéo 01/04/2019 05/04/2019

Observe que, apos clicar em reiniciar senhas, o sistema abrira uma tela, onde a chefia devera inserir
a matricula com 7 digitos, inclusive com 0 (zero) a esquerda e CPF do servidor/estagiario, conforme
demonstrado na tela abaixo

SISREF | o2l

abelas ~  Utilitérios +

REINICIAR SENHAS

Informacies

Apdbs a reinicializacdo da senha, serd encaminhado um e-mail para o detentor da matricula,

informando que sua senha foi reinicializada para a senha padrdo, que é a data de nascimento
(ddmmaaaa).

5.3. Trocar Sua Senha

O SISREF permite também a chefia trocar sua propria senha, através da op¢do UTILITARIOS =>
TROCAR SUA SENHA.
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SISREF Sistema de Registro Betriinico
de Frequénda

Frequéncia = Tabelas ~ Utilitarios =

CRONOGRAMA DO PERIODO
Idendificar IP . i
verificacdo e desomologagao 01/04/2019 30/04/2019

CHEFIAS - Homologagéo 01/04/2019 05/04/2019

Observe que, apos clicar em “Trocar sua Senha”, o sistema abre uma tela onde seu SIAPE e senha
atual ja estdo preenchidos, porém € necessario apagar a senha usada atualmente, alterando-a para
data de nascimento (ddmmaaaa). Apds isto, inserir sua nova senha com 8 digitos e confirmar sua
nova senha.

SISREF | S22

Frequéncia ~ Tabelas ~ Utilitarios ~

TROCA DE SENHA

Slape 2099000
Senha Usada Atualmente
Nova Senha (com & digitos)

Confirmar Nova Senha (com 8 digitos)

ERZE.

5.4. Identificar IP

Nessa funcionalidade o chefe podera identificar em qual IP o servidor/estagiario esta logando,
através da opgéo opcdo UTILITARIOS => IDENTIFICAR IP.

SISREF | 522

Frequéncia = Tabelas =

CRONOGRAMA DO PERIODO
Identificar IP
verif\ca;éo e desomologacdo 01/04/2019 30/04/2019

CHEFIAS - Homologagio 01/04/2019 05/04/2019

Para isto deve-se inserir a matricula do servidor/estagiario e a competéncia, sendo o més com 2 digitos e 0
ano com 4 digitos. Apos isto, clicar em “Continuar’.
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s I s RE F Sistema de Registro Eletrinico
de Frequéncia

Frequéncia - Tabelas - Utilitarios ~ (& sair

CONSULTA IP DE REGISTRO DE FREQUENCIA

Matricula CompetEncia

Informagdes
Matricula
Competéncia : Wi e &

Observe que, apds clicar em OK, o sistema abrird uma tela com o IP de registro de frequéncia do
servidor/estagiario, com todo o historico, conforme tela abaixo.

SISREF | oo™

Frequéncia

SIAPE NOME

9999999 FULANODE TAL
ORGAO LOTAGAD
03/2018
= Entrada Ida Intervalo Voita Intervalo salda 2 A Registrado |

Horério » Horério "» Horério » Horério » Por

01/032018 00:00:00 20:00:00 00:00:00 00:00:00 99999  SISREF
03/03/2058 00:00:00 00:00:00 £0:00:00 00:00:00 99999 SIsREF

5 03/03/2018  00:00:00 00:00:00 0:00:00 00:00:00 00000  SISREF
D 04/03/2018  00:00:00 20:00:00 20:00:00 00:00:00 00000  SISREF
05/03/2038 00:00.00 00:00:00 00100:00 0010000 99999 SISREF
08/03/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:100:00 99999  SISREF
07/032038 00:00:30 2010000 20100:00 00:00:00 99999 Sisagr
08/03/2018 00100500 00100100 00100100 00100:00 99999  SisREF
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