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1. CONTROLE DE FREQUENCIA

O controle eletronico de frequéncia do servidor publico em exercicio na Administragao
Publica Federal direta, autdrquica e fundacional é obrigatério, conforme disposto no art. 7°, da
Instru¢ao Normativa n°® 2, de 12/09/2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao/Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Sao dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos:
a) de Direg¢ao — CD, hierarquicamente iguais ou superiores a CD-3;

b) de Professor da Carreira de Magistério Superior do Plano Unico de Classificagio e Retribuigio
de Cargos e Empregos.

O Professor da Carreira de Magistério Superior, ocupante de cargo de diregdo CD-4, fungao
comissionada de coordenagdo de curso ou funcdo gratificada, permanece desobrigado do controle
de frequéncia, em razdo do exercicio do cargo de docente.

Para os professores contratados (substitutos e visitantes), ndo hd proibicdo legal para
exigéncia de controle eletronico de frequéncia, tampouco para a obrigatoriedade do registro, assim,
o registro de frequéncia fica a critério de cada chefia, conforme as necessidades da unidade
académica.

2. APRESENTACAO DO SISREF

O Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia — SISREF ¢ uma ferramenta disponibilizada
e administrada pelo Ministério da Economia para registro eletronico de frequéncia dos servidores e
estagiarios.

O link para acesso de servidor e estagiario € https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php e
da chefia ¢ https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php, observa-se que a diferenga ¢ apenas o termo
final de cada acesso (entrada e chefia).

Na tela de login o usudrio poderd consultar os manuais do SISREF elaborados pelo
Ministério da Economia, as legislacdes € os comunicados.

I Wianusis Go SISREF e Legislagho | IW Ver Comunicados I



https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php
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2.1. Login

O servidor/estagiario ~ devera  acessar 0 SISREF através do  link
https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php.

No primeiro acesso ao SISREF, o usuario devera digitar seu CPF, senha padrao inicial (data
de nascimento, no formato ddmmaaaa). Ao clicar no botdo “Entrar”, o sistema exigira a troca de
senha.

Para recuperar a senha, clique no botdo “Recuperar Senha” e digite as informagdes
solicitadas (matricula siape, identificacdo Unica e data de nascimento). Apds a reinicializagdo da
senha, sera retornado a senha padrdo (data de nascimento no formato ddmmaaa).

2.2. Tela Inicial

Ao acessar o sistema, o servidor/estagiario visualizard as informacdes basicas do seu
cadastro para o registro eletronico de frequéncia e o tempo de horas trabalhadas no dia, conforme
tela abaixo.

= Computo das horas
HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS irahalhadas no dia
© 141013 ©00:00:28
MEUS DADDS
Dados do ' sart Howt  songia Identifica se estd
servidor/estagidtio 3 2635000000017 autorizado pela
MINHAS AUTORIZACGES chefia a acumular
banco de horas

I u

Identifica se estd

RIGHTRO FORA DO MUHULO O TR 0
COMPENSALED HIRAAID DO STTOR BANCD DI waRAE BANCO DI MORLS HERAS EOTRAS
ED AUTORTARA B0 Hizpass MopesRs ‘\’-:.‘KEZ.'

autorizado pela DADOS DO SEU SETOR ’
chefia a fazer
i HOEARID OO SETOR HOARADE ENTEADA INTERALD HOAA DE SaiDs Idmﬁfica o esta
COMpensacdo 06:00:00 &5 23:00) 070000 11:00:00 35 12:00:00 16200:00 . s
autorizado a utilizar
REGISTRO DE COMPARECIMENTO o banco de horas
I—— HORARIOS DO SERVIDOR - 150672022
autorizado pela chefia a INFEREALE aiph
registar o hordrio fora 0:00:00 &= 000002 IR ooocoon [EEEEY
do hordrio de
funricnamento do setor

3. REGISTRO DO PONTO ELETRONICO

Os servidores e estagiarios devem realizar os registros diarios de frequéncia no SISREF, por
meio de senha pessoal e intransferivel, podendo ser utilizado qualquer computador, notebook,

\

celular, desde que esteja conectado a rede institucional (internet/wi-fi) da UFGD e dentro das



https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php
https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php
https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php
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dependéncias do Orgdo, exceto em permissdo especifica dada pela chefia para trabalho externo. Ja a
chefia, por meio de acesso especifico de chefia, deve acompanhar e homologar as frequéncias.

O SISREF ¢ um sistema de 4 (quatro) registros:
1. Entrada (inicio do expediente);
Inicio de intervalo;

Fim de intervalo;

el

Saida (fim do expediente).

O servidor que trabalha em jornada diaria superior a 7 horas, devera realizar quatro registros
no dia (entrada, inicio de intervalo, fim de intervalo e saida), enquanto o servidor/estagiario que
trabalha em jornada diaria inferior a 7 horas, devera registrar ao menos dois registros no dia
(entrada e saida).

Apds cada registro, ndo € necessario manter o sistema aberto para continuar contando as
horas de trabalho do dia. O servidor/estagiario podera registrar a entrada, sair do sistema e realizar o
login para cada novo registro do dia.

3.1. Registro de Entrada

O registro de entrada serd realizado assim que o usudrio acessar o SISREF, ndo havendo
necessidade de clicar em botdo para o registro do inicio do expediente. Porém, esse registro
automatico é somente para entrada, nos demais registros, o usuario devera acessar o SISREF e
clicar no botdo correspondente a operacao que se deseja realizar e confirmar cada registro.

SISREF | s

CPF
Ao incluir os dados de acesso
<o ( e clicar em ENTRAR, 0
sistema jd registrard a
Aeesso Blomitricn ,2\5 ENTEADA.
Fa |
| Hido souum iebd R
TRIAETOHY

w0
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O SISREF esta programado para aceitar registros apenas durante o horario de
funcionamento do setor e possui tolerancia de 15 (quinze) minutos para o registro de entrada, assim,
quando o servidor/estagidrio registrar a entrada, automaticamente, o sistema retroagira 15 minutos
desse horario.

SISREF | =

HORAS TRABALHADAS

®00:00:28

®14:10:13
SAPL NoME LDTMM

= 26350000000197

MINHAS nUIUI{Ilﬁ;QES

HAAISTRE FORA bEy KEUMULS DE USUFRLTE B
COMPENSAL RO HORARIG DO SITOR BARCD D HORRS EAKCO O HORAS HOERS [XTRAS
R0 AUTERIZADA 5 130 peso 0 pe

WLO AR ADD wopessd . hanpomu

DADOS DO SEU SETOR

HORARID DO FET0R HORADE FNTREDE INTERVALD HOAA D% 5AI04

06:00:00 i3 23:00:00 07:00:00 11:00:00 &5 12:00:00 160000

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

Sera registrada a entrada, HORARIOS DD SERVIDOR - 15M06/2022

considerando 15 minutos — e, o

de mleréncia —’ 13:54:00 (=) 00000 35 o:o000n (R COH00:00h
(automatizagdo do

proprio SISREF), ao
acessar O sistema.

3.2. Registro de Inicio do Intervalo

Os horarios de inicio e término do intervalo para refei¢ao serdo fixados pela chefia imediata.

O intervalo deve ser registrado obrigatoriamente para jornadas didrias superiores a 7 horas.
Portanto, o servidor podera trabalhar até 7 horas sem intervalo para refei¢do, apos esse tempo, deve
registrar o intervalo minimo de 1 hora e maximo de 3 horas.

Caso ultrapasse o limite de 7 horas de trabalho, sem o registro do intervalo, o sistema
aplicard automaticamente o desconto de 3 horas para o dia. Exemplo 1: servidor registou entrada as
07:00 e saida as 17:00 (total de 10 horas), sem registro de intervalo, no final do dia o sistema
computard 7 horas de trabalho. Exemplo 2: servidor registrou entrada as 07:00 e saida as 14:15
(total de 7 horas e 15 minutos), sem registro de intervalo, no final do dia o sistema computara 4
horas e 15 minutos de trabalho.

Para registrar o inicio do intervalo para refei¢do, o servidor devera clicar em “Iniciar” o
intervalo e conferir se o registro foi realizado corretamente.
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© 13:06:11 (©06:06:11

MEUS DADOS

sl NOME
123123 CADASTRODASILVA 2
MINHAS AUTORIZACOES
REGISTRO FORA DO ACUMULO DE USUFRUTO DO

COMPENSACAD HORARIO DO SETOR BANCO DE HORAS BANCO DEHORAS HORAS EXTRAS

NAG AUTCRIZADA MAQ AUTQRZADO Mo passul Mée possl Nio passui
DADOS DO SEU SETOR r

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 25 20:00:00 08:00:00 12:00:00 &5 14:00:00 18:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 24/09/2021

INTERVALO SaiDA

| 0:00:00 35 00:00:00h m 00:00:00h [T

Solicitar trabalho
Q em dia nao (il

3.3. Registro de Fim do Intervalo

Para registrar o fim do intervalo para refei¢do, o servidor devera clicar em “Finalizar” o
intervalo e conferir se o registro foi realizado corretamente.

SISREF |

® 13:53:25 (©06:08:03

MEUS DADOS

SIAPE MNOME lUT-ﬂgaQ
1231231 CADASTRODASILYA 7 8100000000554

MINHAS AUTORIZACOES

B
REGISTRO FORA DO ACUMULO DE USUFRUTO DO
[« [Niﬂqﬁﬂ HORARIO DO SETOR BANCO ORAS BANCO DE HORAS
HAC AUTCRIZACA 0 AUTORZAD0 Néo gasiul
DADOS DO SEU SETOR
HORARIQ DO SETOR. HORA DE ENTRADA INTERVALO HORADE SAIDA
07:00:00 35 20:00:00 08:00:00 12:00:00 35 14:00:00 18:00:00
REGISTRO DE COMPARECIMENTO
HORARIOS DO SERVIDOR - 24/09/2021

ENTRADA INTERVALO SAIDA

0700001 o000 [

Solicitar trabalhio
Q em dia nao atil

Visuglizar demonsirative gz ¢
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3.4. Registro de Saida

Para registrar o fim do expediente, o servidor/estagidrio devera clicar em “Marcar” saida e
conferir se o registro foi realizado corretamente.

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS
MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTACAD
1231231 CADASTRO DA SILVA 2 8100000000054
MINHAS AUTORIZACOES
REGISTRO FORA DO ACUMULO DE USUFRUTO DO
COMPENSAGAO HORARIO DO SETOR BANCO DEHORAS BANCQ DE HORAS HORAS EXTRAS
ALTCRZADA ALTCRIZACC 23 possul 2o peszui Hae pazsul
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALQ HORA DE SAIDA
07:00:00 55 20:00:00 07.00:00 00:00:00 25 00:00:00 15:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 24/09/2021

ENTRADA INTERVALD
07:02:00h 13:30:53 &5 14:30:53n

T

Solicitarirabalho
Q am diainac dtil

]

TraD ge compensagss

Vizualizar demons

4. HORAS EXCEDENTES

As horas excedentes sdo as horas trabalhadas a mais da jornada didria de trabalho do
servidor/estagidrio.

A critério da chefia imediata, poderd ser autorizada previamente a utilizagdo dos créditos de
horas para:

* Banco de horas;
* Compensacao de atraso ou saida antecipada;
* Compensacao de auséncia justificada compensavel;

* Compensag¢do de auséncia para instrutoria (atividade que enseje o pagamento de gratificagao
para encargo de curso ou concurso — GECC); e

* Compensacdo de recesso do fim de ano.
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O servidor com jornada didria de até 6 horas, podera gerar horas excedentes de até¢ 1 hora,
sem o intervalo para refeicdo. Caso ultrapasse o limite de 7 horas de trabalho, sem o registro do
intervalo, o sistema aplicard automaticamente o desconto de 3 horas para o dia.

A jornada didria do servidor ndo pode ser superior a 10 horas, assim, o limite de horas
excedentes ao servidor de jornada diaria de 8 horas € até 2 horas por dia.

4.1. Horas Comuns

Ao finalizar o expediente, apds clicar no botdo de “Marcar” saida, se o servidor/estagiario
ndo estiver autorizado a compensar horas, o “resultado do dia”, que mostra o saldo de horas, sera
00:00, mesmo que tenha realizado minutos a mais da jornada diaria.

Se o servidor/estagiario estiver autorizado a compensar horas, os minutos ultrapassados da
jornada diaria, serd apresentado no “resultado do dia” e o servidor/estagiario devera destinar seus
créditos, escolhendo uma das opgdes, ndo o fazendo, o sistema alocard os créditos em horas
comuns.

MEUS DADOS

MAT. SIAFE KOME Gnein UKIDADE

1231231 CADASTRO DA SILVA 51000 - MMFDH

COORDA 3
NFORMACAQ FUCIONAL

AUTORIZADA ‘\‘ Indica sea chefia autorizou fazer

DADOS DO SEU SETOR compensagdo de horas.

HORAEID DO SETOR HORADE ENTRADA INTERVALD HERA DESAIDA.
07:00:00 25 20:00:00 070000 00:00:00 25 00:00:00 1500:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIDS DO SERVIDOA - 240572021

ENTRADA INTERVALD saina

0702000 133053 25 14:30:53h 1804520 0 servidor devers indicar como serd
HORAS REALIABAS N DA RESULTAGD B0 DIA / computade o horario excedente do
*2h 0200,

dia:
- COMPENSAR ATRASOS E FALTAS JUSTIFICADAS;
- COMPENSAR AUSENCIAS PARA INSTRUTORIA;
- BANCO DE HORAS; &

- RECESSO DE FINAL DE ANO.

Horas comuns sdo os créditos gerados e utilizados somente dentro do més corrente para
compensa¢do de horas, ndo sdo caracterizadas como servigo extraordinario e ndo sdo convertidas
em pecunia.

As horas comuns ndo sdo carregadas para o més subsequente, assim, se o servidor tiver
saldo de crédito de horas comuns e ndo utilizar dentro do més, ao iniciar o més seguinte serd zerado
o saldo de crédito.

Restando saldo de débito no més, gerado dentro do mesmo més, este débito poderd ser
compensado até o més subsequente, assim o sistema carregara para o proximo meés. Nao havendo
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compensagdo dos débitos at¢ o més subsequente, sera realizado o desconto do pagamento referente
a essas horas ndo compensadas.

4.2. Banco de Horas

Com a utilizagdo do SISREF, a chefia imediata podera autorizar o acimulo e usufruto de
banco de horas aos servidores. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, nao
devera ser concedida o banco de horas:

I. ao servidor em horéario especial, nos termos do art. 98 da Lei n® 8.112/90;

II. ao servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 horas diérias e de 30 horas semanais, nos
termos do art. 3° do Decreto n° 1.590/95 (servidor com horéario flexibilizado da jornada de
trabalho em turno continuo);

III. ao servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a do banco de horas
ultrapasse o total de 60 horas semanais; e

I'V. ao servidor ocupante de cargo de técnico de radiologia.

As horas armazenadas ndo poderdo exceder a 2 horas didrias, 40 horas no més e 100 horas
no periodo de 12 meses. J& a utilizacdo das horas acumuladas para folgas a usufruir estdo
condicionadas ao méximo de 24 horas por semana e 40 horas por més.

As autorizagdes encerram-se em 31/12 de cada ano, ndo havendo transposi¢ao de saldo do
banco de horas de um ano para o outro.

O actmulo e o usufruto de banco de horas poderdo ser realizados, mediante prévia
autorizac¢ao da chefia imediata, por meio de autorizagdo no SISREF.

Se o servidor estiver autorizado a acumular para o banco de horas, restando saldo positivo
no dia, o sistema exibira essa opcao de destinacdo na caixa de selecdo, ao final do expediente.

HORAS REALIZADAS NO DIA RESULTADO DO DIA

11:57h +02:00

INFCRRE A DESTINACAC DO CREDITO DE HORAS B
INFORWE A DEST\NAQ/E-.O DO CREDITO DE HORAS
\RATRASQOS E FALTAS JUSTIFICADAS

R RECESSO DE RVl GE ANO
COMBENSAR AUSENCIA PARA INSTRUTORIA

O periodo para o usufruto do banco de horas, deve ser previamente acordado com a chefia
imediata, para que esta proceda com a autorizacdo no sistema, definindo a data e o periodo
(autorizagdo parcial ou total). A chefia poderd realizar a “Autorizacdo Parcial” ou ‘“Autorizagao

Total”. A “Autorizagdo Parcial” ¢ para o servidor se ausentar apenas um Unico periodo do dia. Ja a
“Autorizacao Total” € para o servidor se ausentar o periodo integral do dia.
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5. SOLICITACAO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

O sistema ndo permite o registro de frequéncia aos sabados, domingos e feriados, porém, o
servidor/estagiario podera solicitar a chefia imediata o trabalho em dia nao 1til, clicando no botao
“Solicitar trabalho em dia ndo util”.

HORA HORAS TRABALHADAS
MEUS DADOS
SLAPE NOME LoTagio
9999999 NNNN NNN NNNNNN = 26250000000185
MINHAS AUTORIZACOES
REGISTRO FORA DD ACUMULD DE USUFRUTD DO
COMPENSACAD HORARIO DO SETOR BANCO DE HORAS BANCO DE HORAS HORAS EXTRAS
ATORIZAD D ALTORIZADD a2 possdl HEo pozzus Jan pesdl
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALD HORA DE SAlDA
06:00:00 4= 23:00:00 C7:00:00 11:00:00 &5 12:00:C0 16:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO
HORARIOS DO SERVIDOR - 1 6/08/2022

ENTRADA INTERVALD saioa

05:57:00h 112657 45 13:17:18h G0:00:000 m

Ao clicar no botao indicado, abrira a tela abaixo, onde devera ser informado dia nao util para
trabalho.

SISREF |

“ Apasto 2022 n

SOLICITIM;EO DE AUTDR[ZR(ED PARA TRABALHO EM DIA Do Se Te Qu Qu S& Sa

D&ADOS DO
M. SIAPE NOME ORGAD UNIDADE
9999993 NMNIM NNN NNNNNI =2 = ¢ % 26350- UFGD 000000195 - COORDENADORIA ADMIMIST £ PLAME] PESSOAL

SITUACAD DAS SOLICITAGEES

Data da Selicitagia Situacia DatarfHora

Apbs a solicitagdo, o servidor deverd comunicar a sua chefia imediata sobre o registro de sua
solicitagdo no sistema. A autorizag@o da chefia no SISREF deve ser feita antes da data prevista para
o trabalho em dia ndo 1til, para o que o servidor possa registrar o ponto no dia.

As horas trabalhadas em dia ndo til serdo consideradas excedentes a jornada normal, sendo
computadas como horas comuns.
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6. SOLICITACAO DE TRABALHO EXTERNO

Para situacdes especificas, em que héd necessidade de execucdo das atividades do cargo fora
do 6rgdo, como trabalhos em eventos, pesquisas, reunides e vistorias, o servidor podera solicitar o
trabalho externo. Essa op¢do pode ser utilizada somente para o dia em que o servidor trabalhar o
periodo integral fora do 6rgao.

Para utiliza¢ao desse dispositivo, o servidor devera estar autorizado pela chefia, no SISREF,
a realizar a solicitacdo do trabalho externo. Estando autorizado, o servidor podera fazer a solicitagao
através do botao “Solicitar trabalho externo” para apreciacdo da chefia imediata.

SISREF

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

MEUS DADOS
SIAPE HOME LoTacAn
99959999 NN NN NNNNNN = 26350000000195
MINHAS AUTORIZAGOES
REGISTRA FORA GO AEUMULE BE USUERUTS DO
COMPENSACAD HORARIO DO SETOR BANCO DE HORAS BANCO DE HORAS HORAS EXTRAS
ATORIZADA WD ALTOAIZALG naz possul HZo pozsLs Az possul
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALD HORA DE SAIDA
06:00:00 4= 23:00:00 07:00:00 11:00:00 &S 12:00:00 16:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO
HORARIOS DO SERVIDOR - 16082022

ENTRADA INTERVALD saioa

05:51:00h 11:26:57 45 1317180 00:00:a0h

Abrira a tela onde o servidor deverd digitar o endereco e o dia pleiteado. Em seguida
localizar no mapa o endereco.

SISREF e i

W | 1o ]

Mg Satddne i ?

Ga-gle

Creeregs
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Apbs a solicitagdo, o servidor devera comunicar a sua chefia imediata sobre o registro de sua
solicitacdo no sistema. A autorizacdo da chefia no SISREF deve ser feita antes da data prevista para
o trabalho externo, para o que o servidor possa registrar o ponto naquele local indicado.

7. VISUALIZAR FREQUENCIA DO MES

O servidor/estagiario podera visualizar todos os registros de comparecimento do més,
clicando no botao “Visualizar Frequéncia do Més”.

SISREF

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS
® 14:38:28 ®05:57:07

MEUS DADOS

SIAPE HOME LOTUCAG
9999999 NNNN NNN NNNNNN = 26350000000195

MINHAS AUTORIZAGOES

REGISTRO FORA DO ACUMULO DE USUFRUTC DO

COMPENSACAD HORARIO DO SETOR BANCO DE HORAS BANCO DE HORAS HORAS EXTRAS
ATORIZADY D ALTORIZADD gz possdl HEo pozzus g poesal
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALD HORA DE SAIDA
06:00:00 3= 23:00:00 07:00:00 11:00:00 &5 12:00:C0 16:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO
HORARIOS DO SERVIDOR - 160872022

EMTRADA INTERVALD saiDa

0:57:00h 11:26:57 &5 13:17:18h G0:00:000 m

Seré exibido a ficha “Registro de Comparecimento”, contendo todos os registros do més, os
saldos, as ocorréncias e a situagao da homologacao.
SISREF

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAFE NORE siruacia

9999939 NIMNN NN NN NAD HOMOLOGADC
ORGAD UNIDADE ADKISZAO
26350 - LIFGD NCO0CD14E - COORDERADCRIA ADRINIST E PLANE] PESSOAL 18072010

HORARIO D0 SERVIDOR
HERAME DS SETOR

NTRADS. HICIO B3 ALMOCD R DO ALMagD salna.
R0 fis 20000 70300 110000 17:00:00 TG00

| oaf2022

| Diia Entrudu I Intervale Nultu Irtervalu | Saida Frwdtudu Jermuda Frovistu Salkde du Dia | Dzurrinciy
2022 DE:45:00 11181 151513 60145 913 as;0n +01:13 3313

| NFA2077 05000 11055R 13103 | 175757 0RSH ag:nn + 0056 | Euans]
[ET Gl R0 114751 134007 REX RS 0RAR RN +00:AR 3373

| 04408/2022 035500 11:20:07 1231435 | 160635 [ERTY 0800 - 0044 | 00247
050872022 D530 11:23:33 131517 T a1z 000 +00:12 33233

| 5 00/08/2022 00:00:00 Q0:00:00 000000 | Qn0EOY 00:00 00:00 [ | 0090
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Os saldos e as ocorréncias dos dias, podem ser acompanhados pelo servidor/estagiario
através das colunas:

e “Resultado”: o total de horas trabalhadas;

e “Saldo do Dia”: débitos e créditos diarios, mas s6 havera créditos se o servidor estiver
autorizado a compensar, caso contrario, s6 os débitos serdo acumulados. A autorizagdo da
compensacao de horas ¢ dada previamente pela chefia imediata;

*  “Ocorréncia”: mostra a ocorréncia, posicionado o cursor do mouse sobre o c6digo, 0 nome
da ocorréncia ¢ exibido.

0&/2022 ‘

F— r— p— NSRS [ I o |
1/08/2022 054600 11:14:11 131613 18:07:46 03:13 0800 +01:13 33333 |

Na parte inferior da ficha sdo exibidos os dados das horas excedentes, em “Relatdrio do
Banco de Horas para o Servidor” e “Relatério de Horas Comuns para o Servidor”.

No rodapé da pagina, em “legendas”, sdo demonstrados os célculos realizados
automaticamente pelo sistema, e alguns pontos importantes sdo explanados em “observacdes”.

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

00:00 00:00 00:00

Relatério de Horas Comuns para o Servidor

Débito Més
Débito . Anterior que b
MES/ANO Mzs Anterior Créditos Sub Tocal Aparece sem Sub Total Débitos Saldo Ocorréncia
® Compensacio
o
Horas Comuns - 08 /2022 00:00 06:45 06:45 00:00 06:45 -01:44 05:01 33333

Observacdo: O saldo do més é parcial e esta sujeito a alteracdes.

Legendas:

MES/ANO: Es = ano de competéndiz;
(A) DEBITO MES ANTERIO S

(B) CREDITOS: Horas d
(€) SUB-TOTAL: (4-5): D

0 scumulzdos dentro do mé&
5 entre as horas de CREDITOS (5]

(E) SUB-TOTAL: (C-D): Resultado da diferenca e
(F) DEBITOS; Horas 505, saidas antecipal ltas

Ell acumuladas dentro do més ompeténdia;
(G) SALDO: (E-F): R: final do més de compaténd

tansportade para o més seguinte.

Quanda consia --—----', na coluna "0corréncia”, significa que nac ha débitc no més de competéncia.

Obs:
1) O cédigo na coluna "Ocorrén

se & coluna "Saldo™.
autorizada pela chefla, sio utilizadas exclusivamente pa

quando exibido,

378, 00379, 09191, 09393,

E importante que o servidor/estagidrio confira todos os seus registros do més, bem como o
saldo (crédito/débito), a fim de evitar descontos da remuneragdo indevidos ou qualquer outro
prejuizo em que a frequéncia possa impactar.
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7.1. Justificativas

Enquanto a ficha de frequéncia estiver com a situacdo “ndo homologado”, havendo
necessidade de ajuste de alguma ocorréncia, em casos de auséncias, atrasos, saidas antecipadas ou
qualquer inconsisténcia do registro de ponto, o servidor/estagiario poderd comunicar a chefia,
clicando no cddigo da ocorréncia e registrando a justificativa.

Ao posicionar o cursor do mouse sobre o cédigo, 0 nome da ocorréncia sera exibido.

REGISTRO DE COMPARECIMENTOQ

SIAPE NOME SITUACAD
9999999 NNNN NNN NNNNNN NAO HOMOLGGADO
ORGAD UNIDADE ADMISSAC
26350 - UFGD 000000195 - COORDENADQORIA ADMIMIST E PLANE] PESSOAL 16/07/2010
HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR
ENTRADA INICIO DO ALMOCO | FIM DO ALMOCD saiba,
| 06:00:00 a5 23:00:00 07:00:00 11:00:00 | 12:00:00 16:00:00 .
08/2022 l
via Entrada 1da Intervalo Yalta Interuzlo Saida Resultado Jarnada Prevista Salda da Dia Ocorréncia
01/08/2022 06:46:00 14 13:16:13 18:01:46 09:13 08:00 +01:13 33233
02/08/2022 06:50:00 11:05:58 | 131118 17:52:52 08:56 08:00 +00:56 33233
03/08/2022 07:02:00 114251 131007 17:0%19 08:38 08:00 +00:38 33233
04/08/2022 DE:56:00 112007 131439 160636 07:16 08:00 00:44
05/08/2022 06:59:00 11:23:33 131617 17:04:20 08:12 08:00 +00:12 33
5 06/08/2022 00:00:00 00:00:00 | 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000

Ao clicar no codigo da ocorréncia sera aberta a tela de justificativa, onde devera escrever a
justificativa, com minimo 15 (quinze) caracteres.

JUSTIFICATIVA PARA OCORRENCIA

Mat. SIAPT NOME amGio LoTACAD

5555559 NINNN NN KNNINIIN 26350 - UFGD 000000195 - COORDENADORIA ADMINIST E PLAME] PESS0AL
Dia 40082022
Ocomencta

00047 ATRASE: O SAIDA ANTECIERDA. BT

Juntificativa da Servidor

Nt 4+ unliar

Ap0s o registro da justificativa, ao retornar para a ficha de frequéncia do més, na ocorréncia
em que foi registrada a justificativa aparecera uma sinalizacdo de que ha uma justificativa.
Posicionando o curso do mouse sobre o codigo, sera mostrada a ocorréncia e a justificativa do
servidor/estagiario.
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Dia Entrada Ida Intervalo Volta Intarvalo Saida Resultado Jornada Prevista Saldo do Dia Ocorréncia
01/08/2022 06:46:00 111411 1311613 18:01:45 0913 08:00 +01:13 33333
02/08/2022 06:50:00 11:05:58 13111118 17:52:52 08:55 08:00 +00:56 33333
03/08/2022 07:03:00 11:42:51 13:10:07 17:09:19 08:38 08:00 +00:38 33333
04/08/2022 06:56:00 11:2007 13:1439 16:06:36 07:16 08:00 -00:44 \@M
05/08/2022 06:59:00 11:23:33 13:16:17 17:04:20 08:12 08:00 e e st o W g
S 06/08/2022 | coowon | 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000

Ap6s a inclusdo da justificativa, o servidor deverd comunicar a sua chefia imediata sobre a
ocorréncia do dia e a justificativa registrada no sistema. E importante essa comunicagdo para que a
chefia realize a corre¢do necessaria sobre a ocorréncia.

O SISREF nao armazena documentos comprobatorios das auséncias justificadas, licencas e
afastamentos, mas o servidor/estagiario devera apresentar a sua chefia imediata o documento fisico
ou digital para fins de comprovagado e arquivamento no setor.

8. VISUALIZAR DEMONSTRATIVO DE COMPENSACOES

O servidor/estagiario podera fazer o acompanhamento das compensa¢des de horas comuns,
banco de horas e recesso de fim de ano, por meio do “Demonstrativo de Compensagdes do
Servidor”, clicando no link dessa op¢do, na pagina inicial.

SISREF

HO HORAS TRABALHADAS
MEUS DADOS
SIAPE WaME LOTACRD
9995999 NNNN NNN NMNNNN ] 26250000000155
MINHAS AUTORIZAGOES
REGISTRO FORA DO ALUNULE BE USUFRUTE DO
COMPENSACAD HORARIO DO SETOR BANCO DE HORAS BANCO DEHORAS HORAS EXTRAS
ALTCRIZAL WA ALTOAZALS Haz possl Hzo possut Hazpossul
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALD HORA DE SAIDA
06:00:00 3= 23:00:00 070000 11:0000 &5 12:00:C0 16:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 16082022

ENTRADA INTERVALD saiDa

03:51:00h 11:26:57 45 1::17:18h 00:00:00h

4 ‘ ﬁ} Mrs:ﬂm:wiiﬂs« ‘

Cada tipo de compensagdo sera apresentado em aba especifica, assim, basta clicar naquele
desejado.
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SISREF

DEMONSTRATIVO DE COMPENSAGOES DO SERVIDOR

SIAPE NOME LoTAGEO
0909509 NI NN NN NNNN 030000195

' HORAS CONMUNS BANCO DEHORAS RECESS0 DE AN DE AND I

Relatério de Horas Comuns para o Servidor

Debito MEs
Delico nacerior qua
mEs/aNG 1188 Anterlor m[':;“” suu:;ml Rparece sem s'm‘;m‘ D‘::;m s:::" Ocorrencia
o Compensacio
w1
Haras Comuns - 08 / 2022 toce 0525 0645 0000 e -0153 a5z 32223

120 do mes & paroal £ esté suletto a aheracizs

Legendas:

MES/ANG: tEs @ ano It compeEnaa;
{4} DEBITO MES ANTERIOR: I
1B} CREDITOS: =
1C) SUB-TOTAL: Difer: harzs de CREDITOS (3

{B) DERITO MES ANTERIOR QUE APARECE SEM COMPENSACA:
{E} SUB-TOTAL: (C-: dc ds diferengs entrz 5
El ras da a 5, saldes armadpadas
Resultads final do més de competér

£z 3nzanar, SALDO, OComEnsIss 00047, 0378, 003
noa (33333),

smulados dznTo do més de oo
£DITD D0 MES BNEErir gue &

'3, 09191, 03393, 09425, 53464, 99999;

nolz & a5 de DESMTO do MES ANTERIOR (4]
0112 M0 Compensato. Resuliade da coluns "C"

curuladas dentro do més de competéncls;
nspertado para o més st

QUNUT CANELE e, VN colung 'CoonEncig!, significs gue nEe 1 dE0ilo ne més de competEnda,
Obis:
1) 01 eédize na oolung “DODMENDS, quands SH0IZ0,
7) &5 haras cracess no mas, decomsn:
areri

4 coluns “alde.
5 alitorzata fela chefis, s3n Uslizadzs sxcluskaments pare comaznsacis de snases, Taltss ustificadas, salizs

wecinadas & aUsENdEs dentm da mis de campet2nclz = do imedizma

323 para fins ge o

9. VISUALIZAR MESES ANTERIORES

As fichas de frequéncias dos meses anteriores podem ser visualizados através do botdo
“Visualizar meses anteriores”, da tela inicial.

SISREF | 7.5

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 14.:38:28 ©05:57:07

MEUS DADOS

SIAFE HOME LOTACAD
9999999 NIV NI NN VI = 26350000000195

MINHAS AUTORIZAGOES

REGISTRO FORA DO ACUMULD DE USUFRUTG DO
COMPENSACAD HORARID DO SETOR BANCO DE HORAS BANCO DE HORAS HORAS EXTRAS
ALUTORIZAD A ALTORIZADD iz Ui NEo T Az poesal
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO D0 SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALD HORA DE salDa

06:00:00 &= 23:00:00 C700:00
REGISTRO DE COMPARECIMENTO
HORARIOS DO SERVIDOR - 16/08/2022

ENTRADA INTERVALD
05:51:00h 11:26:57 45 13:17:18h

17
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Abrird a tela para consulta de frequéncia de meses anteriores, onde o servidor/estagiario
devera inserir o més com dois digitos (mm) e o ano com quatro digitos (aaaa).

CONSULTA FREQUENCIA DE MESES ANTERIORES

Em seguida abriré o registro de comparecimento do més/ano solicitado.

SISREF |

REGISTRO DE COMPARECIMENTD

HonARID DD s2mon

FArc HOMNE IMIH
55555 INISIIN NI NSRS HOMOLOGADD
oaGho [TE =TT apusska
26380 - UFGD 0000001595 - COORDEMNADORIA ADRI KEST E PLAME] PESSOAL 16072010

WORALID [0 SCANIDOR

hTaane 1410 0D A INGIT TIMED MWD BRIEA |
QG007 bs 0000 or0mn AR M0 QS
+uatr W o
o7raoar
B Irmede s frearvale Walte |vjareniy Bakde Aemipsy g Preuima pifmsa e mrdedr
avaTma: CREZI0 A o 131248 Doy a0 » (bt EESETS
3 0BT [ ERE 002003 (LB ] LLE-iEH] e o [ B fenian)
o oI Iz LT onsEniny 00.00:6 ap00 ] ] EE] 00
Q407G 73200 00500 et 13:1206 054D 0800 L] L0047
Q570G 63100 0200 o080 13:010 06240 0500 + A1) EEEET
AR 063700 [ oRaR:a 1340727 0630 Q500 » O30 333
AT CGIN00 =505 DRI 13056 LT 0500 + 0032 33933
ARG L A0 e 134258 e ] + (E . 3333
4 QTR oGt Gir30;00 e [l G k] 0750 L=t
[FREC 0000:£0 LI 0080:40 on0s0 o000 o000 000 0008
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CONTATO PARA DUVIDAS

Em caso de duvidas, entrar em contato com a Secdo de Registro Funcional —
SERF/DAP/CAPP/PROGESP, através do e-mail progesp.serf@ufgd.edu.br.

A fim de agilizar o atendimento, sempre que possivel, encaminhar junto ao e-mail o “Print
Screen” da tela referente a duvida ou problema apresentado.
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