MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONIC O DE
FREQUENCIA — SISREF
MODULO - SERVIDOR

1. APRESENTACAO

Este manual contempla as informacdes que irdoiauailisuario na utilizacao da ferramenta
disponibilizada pelo Ministério da Economia paraegistro eletrénico de frequéncia dos
servidores/estagiariopdenominado Sistema de Registro Eletrénico de Fregaié SISREF,
no endereco eletrdnico https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php.

O SISREF é um sistema de quatro registro, sendoada inicio de intervalo, fim de
intervalo e saida do expediente.

S&o atores no sistema os servidores, os chefasidade de gestdo de pessoas.

As figuras apresentadas, a seguir, representamlass do sistema, com detalhamento do
preenchimento dos campos para facilitar sua utiaa

2. TELA INICIAL DO SISTEMA

No primeiro acesso ao SISREF, o usuario tera duasak de autenticacdo, pelo SIGAC ou
diretamente pelo sistema. Pelo sistema o usuaverdeligitar seu CPF, senha padréo inicial
12345678, onde o sistema exigira uma nova senhdewga conter no minimo 8 caractere
e digitar o codigo exibido (letras e/ou numerosh@ue no botao “Entrar”.

Login
CPF
Lagin
Senha
“ Entrar com SIGAC Digite o cdigo abaixo:

4
sU

# Recuperar Senha
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Pelo SIGAC o sistema te direcionara para ambidrdea:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

I Digite o CPF sem pontuacao }
o

L sigac

O acesso neste ambiente € o mesmo do SIGEPE, é@vsesir seu CPF e a senha do
SIGAC.

2.1. Como Recuperar Senha

A senha de acesso ao sistema podera ser alteraddoqguiser, para isto deve-se ir no
campo “Recuperar Senha”.

Login

CPF
Login

Senha

)

‘— Entrar com SIGAC Digite o cdigo abaixo:

4
slU

# Recuperar Senha —

Ao clicar em “Recuperar Senha” o sistema exibit@aonde devera ser preenchido o CPF
e clicar em Ok.
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REINICIAR SENHA

CPF

Logo apds devera ser preenchido o SIAPE, IdentficaJnica e Data de Nascimento.
REINICIAR SENHA

Usuario
Orgéo

Unidade

SIAPE
Identificagie Unica

Data de Nascimento

Apéds o “OK”, o sistema trara a seguinte informa¢&8enha reiniciada com suces$p
para confirmagao.

Ok

Ao confirmar, o sistema retornar a tela de logiciah, onde devera ser inserida a senha
utilizando sua data de nascimento (ddmmaaaa) coigit®s, e clicar no botdo “Entrar”.

A proxima tela sera para trocar senha, devenddHssauoito digitos. Recomenda-se nao
utilizar senhas faceis, como por exemplo: sequend@ numeros ou letras; ou data de
nascimento; ou nome.

Siape
Senha Usada Atualmente
Nova Senha (com 8 digitos)

Confirmar Nova Senha (com 8 digitos)
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ApO6s a insercdo destas informagOes siersa confirmara a alteragdo conforme
demonstrado.

Ok

Pronto, o sistema retornara para a tela de logmmasenha alterada.

2.2. Ver Comunicados

Comunicados da gestdo do sistema, poderdo ses vistdink: Ver Comunicados”,
conforme tela demonstrativa.

Login

CPF
Lagin

Senha

e‘ Entrar com SIGAC Digite o cdigo abaixo:

4
gu

f

Nesta tela serd exibido os comunicados que a GektaSistema enviard sempre que
necessario.

- -
@ sisref-hom.nuvem.gov.brisisreffinc/avi,.. = = | %

@ sisref-hom.nuvem.go .

COMUNICADO 999/ 2015: 07/07/20:5

Prezados,
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3. TELA DE REGISTRO

Ao acessar o0 sistema sera exibida a tela do regigdrio de comparecimento, constando
informacdes funcionais do usuario e da sua unidadexercicio (setor).

O registro de entrada sera realizado assim queai@riasacessar o SISREF, ndo havendo
necessidade de clicar em botédo para o registroidio ido expediente.

O sistema trabalha com tolerancia de 15 minutoggistro de entrada, abatendo esse tempo
do horario de entrada. Nos demais registros, oriasdavera acessar o SISREF e clicar no
botdo correspondente a operacéo que se desemareationfirmar cada registro.

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS
MEUS DADOS
SIAPE NOME LoTacko COMPENSACAG
NNNNNNN NNNNNNN NN NNNNNN NNNNN 20113000058428 AUTORIZADA

DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALOD HORA DE SAIDA
07:00:00 as 22:00:00 0S:00:00 12:00:00 as 13:00:00 18:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

INTERVALO SAIDA

mco:ca:c: as oc-:u;azcc-wm EC:C-C:DI:h

Solicitag3o para trabalho
em dia néo util

Os horérios de inicio e término do intervalargp refeicdo serdo fixados pela
chefia imediata, respeitando os limites de 1 (uhtap e no maximo de 3 (trés)

horas, ficando vedado o fracionamento do interdaloefeicdo, conforme IN n° 02

de 12 de setembro de 2018.

Ao iniciar o intervalo de almogo o sistema aprementa seguinte informacao
“Deseja realmente registrar o inicio do intervalp@fa confirmar seu inicio.
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Informacao

<ejs realmente registrar o Inicio do intervaio?

Lies

Apéds confirmado o horério de almogo sera exibidaeasagem “Registrou inicio
intervalo (Almoco)”.

Registrou inicio intervalo (Almogo)

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS
® 13:16:09 ® 04 horas e 26 minutos
MEUS DADOS
Mat. SIAPE NOME 6rGAD LOTAGAD COMPENSACAD
NNNNNNN NNNNNN NNNNNNNNNNNNNN 50113 -MP 000058498 - COORDENACAO 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 zs 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 registratorno do Almoco. O registro de

e . , . . ~ , - 00:00:00h e .
saida do expediente sera realizado clicando-seotém lsaid " ocasido que o
sistema exibira mensagem solicitando confirmacd@miracédo, havendo a confirmacéo
exibira tela demonstrando o resultado do dia.

Fim do expediente registrado com sucesso
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MEUS DADOS
Mat. SIAPE NOME ORGAO LOTAGCAO COMPENSACAO
NNNNNNN  NNNNNN NNNNNNNN NN NNNNNNN 20113 -MP 000058498 - COORDENACAD AUTORIZADA

GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO
DE PROJETOS

DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALC HORA DE SAIDA
07:00:00 == 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

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

HORAS REALIZADAS NO DIA

08:01h

RESULTADO DO DIA

lalak
+00:0)

Ll

Havendo resultado do dia do crédito de horas, deveservidor destinar seus créditos para
uma das opc¢des, nao o fazendo, o sistema ira alotAoras comuns.

Horas comuns séo as utilizadas para compensacfio demrmés e até o més subsequente.
Estando o servidor autorizado a acumular paradahe horas o sistema exibird essa
opcéao de destinacédo na caixa de selecao.

HORAS REALIZADAS NO DIA RESULTADO DO DIA

11-51h +02:00
. LA

o AT eTmTOR Crédito de horz
BANCO DE HORAS B

Uma vez destinadas as horas excedentes ndo € asaisgd modificar a destinacao.

O resultado da destinacdo podera ser verificadtcha do registro de comparecimento na

linha do dia encerrado, onde consta o cédigo dodde horas 34343 e no relatério do banco
de horas no final da pagina.
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05/02/2013 01:00:00 100000 110000 13:51:55 ¥1:51 0800 02:00 34343
D: Domingo S: S3bado F: Feriado/Facultativo (Posicione o mouse sobre o dia pars ver a descrigdo)
Débito Més
Débit: = Anteri e
= o o. Créditos  Sub-Total neerlorque < bTotal Débitos Saldo S
Més Anterior Aparece sem Ocorréncia
(B} (0 = (E) (F) (G)
(A) Compensagio
(D)
Horas Comuns- 02/2019 -23:56 0000 -23:56 +23:56 00:00 -08:00 - 08:00 00172

QObservatdo: O saldo do més & parcial e estd sujeito a alteragdes,

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

AN f -
BEEHE nesd

04 2010 o
01/2/20719 b

il

/2/2019 04:40

OBS. Para cada novo registro de frequénciasoatio deverda acessar o SISREF, e
confirmar cada registro, ou seja, 0 usuario defa@@r 0 acesso ao sistema 4 (quatro) vezes
por dia.

4. SOLICITACAO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

Em casos excepcionais e justificados para tralmalia néo atil, o servidor deve realizar
a solicitacdo prévia a chefia imediata, clicanddotéio “Solicitacdo para trabalho em dia

nao util” conforme modelo abaixo.
HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 16:40:37 ® 06 horas e 44 minutos

MEUS DADOS

SIAPE NOME LOTA(;)EU COMPENSACAO
NNNNNNN NININNNN NNNNNN NN NNNNN 20113000058498 AUTORIZADA
z

DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALC 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 COMPARECIMENTCO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2018

ENTRADA INTERVALO sAiDA

ADe A 19

08:49:00h 3:15:53 as 14:18:44h 00:00:00h g

Solicitagdo para trabalho
em dia ndo util

5]
o)
I
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Na proxima tela o servidor registra o dia pleiteadiica ‘Continuar” .

SOLICITA{;EO DE AUTORIZA;AO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

DADOS DO SERVIDOR

Mat. SIAPE NOME ORGAD LOTAGAO

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

Data de Inicio

SITUACAOD DAS SOLICITACDES
Data da Sclicitagdo Situacdo Data/Hora

Em seguida sera exibida a mensagefulititacdo registrada com sucessoConfirma o
registro da solicitacdo e sera encaminhadtnaaticamente um e-mail a chefia
informando a existéncia da solicitacdo de autoéiaapara trabalho em dia néo (util.

oK

O inicio do trabalho no dia nao util, depende der&acdo da chefia imediata. Nesta mesma
tela serédo listadas as solicitacdes realizadas#tessgdo de cada uma, conforme demonstracéo
abaixo.

SOLICITA@;‘O DE AUTORIZA;.&O PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

DADOS DO SERVIDOR

Mat. SIAPE NOME GrGAD LOTAGAD

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

Data de Inicio

SITUACAO DAS SOLICITACOES

Data da Selicitagdo Situagdo Data/Hora

A solicitacao para trabalho em dia n&o util parastagiarios, serd apenas para compensacao
de horas por motivo de faltas injustificadas e/fvasas.
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5. VISUALIZAR FREQUENCIA NO MES

O servidor/estagiario podera visualizar todos gsstes de comparecimento no més,
clicando no botéoVisualizar Frequéncia do Més”.

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 16:40:37 ® 06 horas e 44 minutos

MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTAC)SO COMPENSACAQ
NNNNNNN ININININN NNNNNN NN NNNNN 20113000058498 AUTORIZADA
2
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 =5 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

03:49:00h 13:15:53 as 14:18:44n 00:00:00h

Solicitacdo para trabalho
em dia ndo util

Entdo o sistema mostrara o resumo diario do regigtfrequéncia, com o total de horas
trabalhadas, a jornada diaria prevista e o saldwdss (positivo ou negativo).

SISREF |

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME . SITUAGAD
NAO HOMOLOGADO

ORGAO LOTACAO ADMISSAO
20113-MP 000058617 - SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS 02/02/2015
ADMINISTRATIVOS

" HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INiCIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
01/2012
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
99939
99999
99939
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 508 Sicado F
Débito Més
DI cditos  sub-Total | APTETIOTAUE | gprocar | Débitos | Saldo .
Més Anterior ' 3 Aparece sem i 5 o Ocoménda
(Al d Compensagio 3
o
Horas Comuns- 01 /2019 0000 00:00 0000 o000 000 | -17M2 | -11742 00172

Legendas:

(A) DEBITO MES ANTERIOR:
(B) CREDITOS: Hor:
(€) SUB-TOTAI

O sistema permite ao servidor justificar as aus@ncitrasos e saidas antecipadas, para
apreciacdo da chefidesde que a ficha de frequéncia néo esteja homolaiga bastando
para isso, clicar no codigo constante na colun@ataréncia na linha do dia que se deseja
incluir uma justificativa. Conforme o passo-a-pasgs@guir:

Ao passar o mouse em cima do codigo da ocorrégmuikera ser visualizado o nome da
ocorréncia conforme demonstrado na tela abaixo

SISREF | s

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

suape nome suacho
NAO HOMOLOGADO

LoTacho NowE LoTagAo ADMISSAO

20113000058498 ) GERAL DE GESTAQ DE PORTIFOLIO DE PROJETOS 10/10/2017

Saida Resultado Jarnada prevista

00100 88888

*1 REGISTRO PARCIAL

Ao clicar no codigo de ocorréncia sera abertaaadeljustificativa. Conforme tela a seguir

SISREF | ...

JUSTIFICATIVA PARA OCORRENCIA

Mat. SIAPE NOME ORGAD LOTACAOD

20113-MP 000058498 - COORDENACAO GERAL
DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE
PROJETOS

Dia

Ocorréncia

Justificativa do Servidor

Nessa tela o servidor/estagiario podera justificarotivo das suas faltas com no minimo

15 caracteres e ap0s a confirmacado o sistemareggist mensagem registrada com
sucesso.
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Ok

5.1. Visualizar Registro de Meses Anteriores

O servidor/estagiario podera também “Visualizar ésesnteriores”, basta clicar no botéo
indicado.

Entrada registrada com sucesso!

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 9:04:42 © -

MEUS DADOS
SIAPE NOME LoTacko COMPENSACAD
NNNNNNN NNNNNNN NN NNNNNN NNNNN 20113000058488 AUTORIZADA
¥
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO 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

08:42:00h m 00:00:00 as 00:00:00h 00:00:00h I

ara trabalho Visualizar Frequéncia
em dia ndo util do més

Visualzar demonstrative de Compansagdes.

Onde devera inserir o més com dois digitos (mmmoed@sejado com quatro digitos
(aaaa), conforme tela abaixo:

CONSULTA FREQUENCIA DE MESES ANTERIORES

Informagées

A seguir seré apresentada a tela com o Regist@odgarecimento do més ano solicitado.
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REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME - SITUACAD
NAQ HOMOLOGADO

ORGAO LOTAGAQ ADMISSAO
20113-MP 000058458 - COORDENAC 05/10/2017
DE PORTIFOLIO DE
= HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR - -
ENTRADA INICIO DO ALMOCO FIM DO ALMOGO SAIDA
12/2018
Dia Entrada  Idaintervalo  VoltarIntervalo  Saida  Resultado  Jornadaprevista = SaldodoDia = Ocorréncia
5 01/12/2018  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
oo 99999
99999
88888
5 0B/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 compensac¢dsta blcar no link indicado

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 16:40:37 © 06 horas e 44 minutos

MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTA;AO COMPENSACAO
NN NN NNNAMN NN NNMNN 20113000058498 AUTORIZADA
z
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 as 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

NTERVALO saipa
3as 1418:44h 00:00:00h EgYEress

ENTRADA

08:49:00h

Solicitagdo para trabalho
em dia ndo util

O sistema exibira o demonstrativo de compensagirasrformacdes referente ao recesso
de fim de ano, horas excedentes/més, periodo pen@ensacdo, debito més anterior,
créditos e registros de ocorréncias, conforme nocalehixo.
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DEMONSTRATIVO DE COMPENSAGOES DO SERVIDOR

SIAPE NOME LOTAGAO

20113000058498

Horas de Recesso Recesso

Periodo para Compensacio 10 1 2 o [ 03 04 Sub-Total (+14)
s | wmme | e +02:00:0 +02:00

et Créditos Sub-Total Sub-Total Débitos Saldo
Més Anter Ocorréncia
® @ € [ )
-
uns - 0172019 -57:16 w25 -56:51 +56:51 w000 -96:18 -96:18 00172

Logo abaixo do Demonstrativo de Compensacdes dodseicontém as legendas
explicativas:

Legendas:

(A) DEBITO MES
(B} CREDITOS: =
(C) SUB-TOTAL:
(D) DEBITO MES ANTERIOR QUE
(E) SUB-TOTAL: (2T Resuts

(F) DEBITOS:
(G) SALDO:




