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

1. APRESENTACAO

Este manual contempla as informag¢des que auxiliardo o usuario na utilizagdo da ferramenta
disponibilizada pelo Ministério da Economia para o registro eletronico de frequéncia dos
servidores/estagiarios, denominado Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia —

SISREF, no endereco eletronico https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php.

O SISREF ¢ um sistema de quatro registros: entrada, inicio de intervalo, fim de intervalo e
saida do expediente.

Sao atores no sistema os servidores, os chefes e a unidade de gestao de pessoas.

As figuras apresentadas a seguir representam as telas do sistema, com detalhamento do
preenchimento dos campos para facilitar sua utilizagao.

2. TELA INICIAL DO SISTEMA

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

Login

CPF
Login

Senha

‘ Entrar com SIGAC Digite o cédigo abaixo:

p

W vianuais do SISREF e Legislagio | [™ ver Comunicados


https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php
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Pelo SIGAC, o sistema te direcionara para o ambiente abaixo:
SISTEMA

DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

T -

O acesso neste ambiente ¢ o 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 niimeros ou letras, data de nascimento ou nome.

Troca de Senha

Siape
Senha Usada Atualmente
Nova Senha (com B digites)

Confirmar Nova Senha (com 8 digitos)

Apoés a insercdo destas informagdes o sistema confirmard a  alteragdo, conforme
demonstrado.

OK

O sistema retornara para a tela de login com a senha alterada.
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2.2 Como Recuperar Senha

O usudrio podera alterar a senha de acesso ao sistema quando quiser, para isto, devera clicar
no campo “Recuperar Senha”.

Login

CPF
Login

Senha

Q‘ Entrar com SIGAC Digite o cédigo abaixo:

(¢

W Manuais do SISREF e Legislacio | ™ ver Comunicados

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

REINICIAR SENHA

Para reiniciar a senha é necessaric o ndmerc da matricula siape, da identificacio Unica e da data de
nascimento.

Apos a reinicializagdo da senha, serd encaminhado um email para o detentor da matricula, informando
que sua senha foi reinicializada para a senha padrao (data de nascimento).

CPF
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Logo apos, devera ser preenchido o SIAPE, Identificagdo Unica e Data de Nascimento.

REINICIAR SENHA

Sa85).
Usuario
Orgéo

Unidade

SIAPE
Identificagdo Unica

Data de Nascimento

Ao clicar em “Ok” o sistema trard a seguinte informacdo: “Senha reiniciada com
sucesso!”.

OK

Apo6s confirmagdo, o sistema retornara 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
botao “Entrar”.
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2.2. Ver Comunicados

Comunicados da Gestdao do Sistema poderdo ser vistos no link: “Ver Comunicados”,
conforme tela demonstrativa.

Login

CPF
Login

Senha

“ Entrar com SIGAC Digite o cédigo abaixo:
..WD_..F_._._._

W anuais do SISREF e Legislacio | [™ ver Comunicados _

Nesta tela serdo exibidos os comunicados que a Gestdo do Sistema enviard sempre que
necessario.

T T T T
& sisref-hom.nuvem.gov.br/sisreffinc/avi.. = & | 32

@ sisref-hom.nuvem.go .

NFDRIAEE

COMUNICADO 998/ 2015: 07/07/2015
Prezadas,
Texmmansagam.
Arenciosamente.
Enuipe Y00,
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3. TELA DE REGISTRO

Ao acessar o sistema sera exibida a tela do registro diario de comparecimento, constando
informacdes funcionais do usuario e da sua unidade de exercicio (setor).

O registro de entrada sera realizado assim que o usuario acessar o SISREF, ndo havendo
necessidade de clicar em botdo para o registro do inicio do expediente.

O sistema trabalha com tolerancia de 15 minutos no registro de entrada, abatendo esse
tempo do horério de entrada. Nos demais registros, o usuario deverd acessar o SISREF e
clicar no botdo correspondente a operacao que se deseja realizar e confirmar cada registro.

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 9:04:42 O -

MEUS DADOS
SIAPE NOME LoTAcRD COMPENSAGAO

NNNNNNN NNNNNNN NN NNNNNN NNNNN 20113000058493 AUTORIZADA
2

DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 a= 22:00:00 0%:00:00 12:00:00 a5 13:00:00 18:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - D&/04/2019

INTERVALO sAiDA

msozcazcc as cc-:ca:w:s-nm CS:OS:UCh

Solicitagdo para trabalho
em dia n&o util

[
m
sl
I}
0
m

Os horérios de inicio e término do intervalo para refeicdo serdo fixados pela
chefia imediata, respeitando-se os limites de 1 (uma) hora e no maximo de 3 (trés)
horas, ficando vedado o fracionamento do intervalo de refeicao, conforme IN n° 2,
de 12 de setembro de 2018.

Ao iniciar o intervalo de almogo o sistema apresentard a seguinte informagao:
“Deseja realmente registrar o inicio do intervalo?”.

Informagéo
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Apo6s clicar em “Confirmar” (a saida para o almogo) sera exibida a mensagem
“Registrou inicio intervalo (Almoco)”.

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS
. . ;
® 13:16:09 ® 04 horas e 26 minutos

MEUS DADOS

Mat. SIAPE NOME ORGAD LOTACAD COMPENSACAO

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNMN 50113 -MP 000058498 - COORDENAGAO AUTORIZADA
GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO
DE PROJETOS

DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 == 22:00:00 09:00:00 12:00:00 as 13:00:00 00:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

ENTRADA INTERVALO saiDA

08:49:00h 13:15:53h as 00:00:00h 00:00:00h

O mesmo procedimento devera ser feito para registrar o retorno do almogo.

O registro de saida do expediente sera realizado clicando-se no botdo saida ,
ocasido que o sistema exibird mensagem solicitando a confirmagdo da operacdo. Apods
confirmar, sera exibira tela demonstrando o resultado do dia.

Fim do expediente registrado com sucesso
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MEUS DADOS
Mat. SIAPE NOME GRGAD LOTAGAD COMPENSACAD
NNNNNNN - NNNNNN NNNNNNNN NN NNNNNNN 20113 - MP 000058498 - COO?DENAG\O AUTORIZADA

GERAL DF GESTAO DE PORTIFOLIO
DE PROJETOS

DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA

T,

07:00:00 == 22:00:00 02:00:00 12:00:00 as 13:00:00 18:00:.00
REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

ENTRADA INTERVALO SAIDA

08:49:00n 13:15:53 as 14:18:44h 17:53:53h

HORAS REALIZADAS NO DIA RESULTADO DO DIA
08:01h +00:01

Se houver crédito no resultado do dia, devera o servidor destinar seus créditos, escolhendo
uma das opgdes, ndo o fazendo, o sistema alocara os créditos em horas comuns.

Horas comuns sdo as utilizadas para compensacao dentro do més e até o més subsequente.
Se o servidor estiver autorizado a acumular para o banco de horas, o sistema exibira essa
opcao de destinacdo na caixa de selecgao.

HORAS REALIZADAS NO DIA RESULTADO DO DIA
11:51h +02:00

C 0007

O W M

Uma vez destinadas as horas excedentes nao serd possivel modificar a destinagao.

O resultado da destinacao podera ser verificado na ficha do registro de comparecimento
correspondente a linha do dia encerrado, onde consta o cddigo do banco de horas 34343,
bem como no relatério do banco de horas ao final da pagina.
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Débito Més
5, Deblte. Créditos  Sub-Total Anterlorgie Sub-Total Débitos Saldo B
Més Anterior Aparece sem Ocorréncia
(B) © = (E) (F) (&)
) Compensacdo
(D)
Heras Comuns- 0272019 -23:56 00:00 -23:56 +23:56 00:00 -08:00 -08:00 00172
Observacio: O saldo do més & parcial e esta sujeito 3 alteracdes.

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
01/2/2019 05/2/2019 04:40 00:00 04:40

OBS: Para cada novo registro de frequéncia o usudrio deverd acessar o SISREF, e
confirmar cada registro, ou seja, o usudrio devera fazer o acesso ao sistema 4 (quatro) vezes
por dia.

4. SOLICITACAO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

Em casos excepcionais e justificados para trabalho em dia nao 1til, o servidor deve realizar
a solicitacdo prévia a chefia imediata, clicando no botao “Solicitagdo para trabalho em dia

ndo util”, conforme modelo abaixo.
HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 16:40:37 ® 06 horas e 44 minutos

MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTA(;»EO COMPENSACAD
NNNNNNN INNNNINN NNNNNN NN NNNNN 20113000058498 AUTORIZADA
2
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 z= 22:00:00 09:00:00 12:00:00 as 13:00:00 18:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

ENTRADA INTERVALO SAIDA

A DA e

08:49:00n 13:15:53 as 14:18:44h 00:00:00h EraEs

Solicitagdo para trabalho
em dia ndo util

Na tela seguinte, o servidor devera registrar o dia pleiteado e clicar em “Continuar”.
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SOLICITA{;AO DE AUTORIZAgﬂo PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

DADOS DO SERVIDOR

Mat. SIAPE NOME OrGAo LOTACAD

NNNNNNN NNNNNNN NNNNNNNN NN NNNNNN 20113-MP 000058498 - COORDENACAO GERAL DE
GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Data de Inicio

SITUACAOD DAS SOLICITACOES

Data da Solicitagdo Situagdo Data/Hora

w

Em seguida sera exibida a mensagem: “Solicitacdo registrada com sucesso”. Ao
confirmar o registro da solicitacdo sera encaminhado automaticamente um e-mail a

chefia, informando-a da existéncia da solicitagdo de autorizagdo para trabalho em dia nao
util.

OK

O inicio do trabalho em dia ndo tutil depende de autorizagdo da chefia imediata. Nesta
mesma tela serdo listadas as solicitagdes realizadas e a situagdo de cada uma, conforme
demonstracao abaixo.

SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

DADOS DO SERVIDOR

Mat. SIAPE NOME ORGAO LOTACAO

NNNNNNN NNNNNNN NNNNNNNN NN NNNNNNN 20113 - MP 000058498 - COORDENAGAO GERAL DE
GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Data de Inicio

SITUACAO DAS SOLICITACOES

Data da Sclicitagdo Situagio

Data/Hora

Para estagidrios, a solicitagdo para trabalho em dia nao util serd apenas para compensacao
de horas por motivo de faltas injustificadas e/ou atrasos.
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5. VISUALIZAR FREQUENCIA NO MES
O servidor/estagiario podera visualizar todos os registros de comparecimento do més,
clicando no botao “Visualizar Frequéncia do Més”.

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 16:40:37 @® 06 horas e 44 minutos

MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTA(;»&O COMPENSACAO
NNNNNNN NN NNNNNN NN NNNNN 20113000058498 AUTORIZADA
Z
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 a5 22:00:00 09:00:00 12:00:00 as 13:00:00 18:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

ENTRADA INTERVALO SAIDA

08:49:00h 13:15:53 as 14:18:44h 00:00:00h eaEt=

Solicitag@o para trabalho
em dia ndo (til

O sistema trard o resumo didrio do registro de frequéncia, com o total de horas trabalhadas,
a jornada didria prevista e o saldo de horas (positivo ou negativo).

SISREF | o2

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME N SITUAGRO
NAO HOMOLOGADO

6RrGAO LOTAGAD ADMISSAC
20113 - MP 000058617 - SUBSECRETARIA DE ASSUNTQOS 02/02/2015
ADMINISTRATIVOS

- HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INiCIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
08:00:00 12:00:00 4.00:00 8:00.00
01/2019
Dia Entrada Ida Intervalo Voltar Intervalo Saida Resultado Jornada prevista Saldo do Dia Ocorréncia

F 01/01/2019 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
08:00 - 08:00 99999
99999
99999
5 05/01/2019 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000

D 06/01/2019 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
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D:Dom F: Feriaca
Débito Més
_Debio  cdivos  sub-Toral  AMIETIOTOUS g qora  Debitos | Saldo N
Més Anterior " = Aparece sem s o | Ocoméncia
(A) = Compensagdo ! 3 -
o
Horas Comuns - 01/2019 0000 0000 0000 0000 000 -7z | -m742 | 00172

Legendas:

(A) DEBITO MES ANTERIOR:
(B) CREDITOS:

O sistema permite ao servidor justificar as auséncias, atrasos e saidas antecipadas para
apreciacdo da chefia, desde que a ficha de frequéncia nao esteja homologada, bastando,
para isso, clicar no cddigo constante na coluna de Ocorréncia na linha correspondente ao dia
que se deseja incluir uma justificativa, conforme o passo a passo a seguir:

Ao passar o mouse em cima do cddigo da ocorréncia podera ser visualizado o nome da
ocorréncia, conforme demonstrado na tela abaixo.

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME SITUAQ;\D
NAO HOMOLOGADO
LoTacho NOME LoTAGRO ADMISSAO
2011300005849 COCRDENACAQ GERAL AQ DE PORTIFOLIO DE PROJETOS 10/10/2017
Dia Entrada Ida Intervalo Voltar Intervalo Resultado Jornada prevista Saldo do Dia Ocorréndia

Ao clicar no c6digo de ocorréncia sera aberta a tela de justificativa:

Sl s RE F Sistema de Registro Eletrbiics
de Frequincia

JUSTIFICATIVA PARA OCORRENCIA

Mat. SIAPE NOME ORrRGAO LOTACAD
20113-MP 000058498 - CDORDE\IA(_;\O GERAL

DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE
PROJETOS

Dia

Ocorréncia sRRAR REGISTRG PARCIA

Justificativa do Servidor

Nessa tela o servidor/estagiario podera justificar o motivo das suas faltas com no minimo 15
(quinze) caracteres. ApoOs a confirmagdo, o sistema registrard a mensagem registrada com
sucesso.
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Ok

5.1. Visualizar Registro de Meses Anteriores
O servidor/estagiario podera também “Visualizar Meses Anteriores”. Basta clicar no botao
indicado.

Entrada registrada com sucessol

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 9:04:42 © -

MEUS DADOS
SIAPE NOME LoTACkD COMPENSACAD
NNNNNNN NNNNNNN NN NNNNNN NNNNN 20113000058498 AUTORIZADA
2
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALD HORA DE SAIDA
07:00:00 2= 22:00:00 09:00:00 12:00:00 as 13:00:00 18:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

ENTRADA INTERVALO SAIDA

08:49:00h m 00:00:00 as 00:00:00h 00:00:00h I

Solicitagdo para trabalho Visualizar Frequéncia
em dia ndo (til @

Visualizar demonstrative de Compansagdas.

Logo ap0s, inserir o més com dois digitos (mm) e o ano desejado com quatro digitos (aaaa),
conforme tela abaixo:

CONSULTA FREQUENCIA DE MESES ANTERIORES

Informacées
Mes i
Ano

Sera apresentada a tela com o Registro de Comparecimento do més/ano solicitado:
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REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME . sITUAGAO
NAO HOMOLOGADO

ORGAO Lomq.ig i ADMISSAC
20113 - MP 000058498 - COORDENAGCAQ GERAL DE GESTAO 05/10/2017
DE PORTIFOLIO DE JETOS

HORARIO DO SERVIDOR
ENTRADA INICIO DO ALMOCO FIM DO ALMOGO SAIDA

HORARIO DO SETOR

12/2018
Dia Entrada Ida Intervalo Voltar Intervalo Saida Resultado Jornada prevista Saldo do Dia Ocorréncia
5 011272018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
D 02/12/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
0312/2018 99999
2 99999
12/2018 08:00 00-00 88888
5 08/12/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
D 09/12/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000

6. VISUALIZAR DEMONSTRATIVO DE COMPENSACOES
Para visualizar o demonstrativo de compensacgdes, basta clicar no link indicado.

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 16:40:37 @© 06 horas e 44 minutos

MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTACAO COMPENSACAQ
NNNNNNN NINNNNN NNNNNN NN NNNNN 20113000058498 AUTORIZADA
2z
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 a5 22:00:00 09:00:00 5 13:00:00 18:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

ENTRADA INTERVALO SAIDA

08:49:00h 13:15:53 as 14:18:44h 00:00:00h [EFgtE=

Solicitagdo para trabalho
em dia n&o util

O sistema exibira o demonstrativo de compensagdes com informagdes referentes ao
recesso de fim de ano, horas excedentes/més, periodo para compensacdo, debito més
anterior, créditos e registros de ocorréncias, conforme modelo abaixo.



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

DEMONSTRATIVO DE COMPENSACOES DO SERVIDOR

SIAPE NOME LOTAGAO
20113000058498
Recesso de Fim de Ano

Horas Excedentes (més)

Horas de Recesso Recasso ™

Periodo para Compensagéo 10 " 2 o 02 5 04 Sub-Total (+12)
+ 02:00:00 +02:00

Déito Més
;pean Créditos Sub-Total Amcrloe e Sub-Total Débitas saldo .
Més Anterior ; Aparece sem s . = Ocorréncia
w ! Compensacao ! ! !
o
Horas Comuns - 01/ 2019 -s716 25 -56:51 +56:51 000 -96:18 -96:18 00172

Logo abaixo do Demonstrativo de Compensacdes do Servidor aparecem as legendas
explicativas:

Legendas:

(A} DEBITO MES.
(B} CREDITOS: ~:
() SUB-TOTAL:
(D) DEBITO MES ANTERIOR QUE APARECE SEM COMPENSAG,
(E) SUB-TOTAL: (C-C): 2 & =
(F) DEBITOS:
(G) SALDO:




