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Encerramento SIGRH;

Utilizacao SISREF;

Diferencas na perspectiva da frequéncia: positiva ou negativa;
Relacionamento entre servidora/servidor e chefia;

Importacao da maioria das auséncias/afastamentos: licenca saude, férias,
afastamentos para capacitacao, entre outros.
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SISREF na UFGD: inicio em 20/06/2022

Regulamentada a utilizacao do Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia -
SISREF, por meio da Instru¢ao Normativa n° 12, de 30/09/2022, publicada no Boletim
de Servicos da UFGD n°® 5276, de 30/09/2022.
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Sistema De Registro Eletronico De Frequéncia
SISREF

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

Os servidores e estagiarios devem realizar os registros diarios de frequéncia no
SISREF, podendo ser utilizado qualquer computador, notebook, celular, desde que
esteja conectado a rede institucional (internet/wi-fi) da UFGD e dentro das
dependéncias do Orgdo, exceto em permissdo especifica dada pela chefia para
trabalho externo. Ja a chefia, deve acompanhar, realizar as correcfes necessarias e
homologar as frequéncias.




Sistema De Registro Eletronico De Frequéncia
SISREF

Links para acessos:
v Servidor e Estagiario: https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php
v Chefia: https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php



Servidores Dispensados Do Controle De Frequéncia

Séao dispensados do controle de frequéncia, por indicacéao da legislacao pertinente:

> Ocupantes de cargo de Direcao, hierarquicamente iguais ou superiores a CD-3;
> Professor da Carreira de Magistério Superior;

> Professor da Carreira de Magistério Superior, ocupante de cargo de direcao CD-
4, funcao comissionada de coordenacao de curso ou funcao gratificada;

> Professores contratados (substitutos e visitantes), nao ha proibicao 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.



Registro Do Ponto Eletronico

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



Registro De Entrada (Servidor/Estagiario)

O registro de entrada sera realizado assim que o usuario acessar o SISREF e o
sistema retroagira 15 minutos no horario da entrada. O registro automatico e a

tolerancia de 15 minutos ocorrem somente para a entrada.
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Registro De Entrada (Servidor/Estagiario)

O registro de entrada sera realizado assim que o usuario acessar o SISREF e o
sistema retroagira 15 minutos no horario da entrada. O registro automatico e a

tolerancia de 15 minutos ocorrem somente para a entrada.
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Registro De Inicio Do Intervalo (Servidor)

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

de 3 horas.
DADOS DO SEU SETOR
Cllcar em “InICIar" 0 Intervalo' HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 2 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

INTERVALO SAIDA

| ™ iniciar | 0:00:00 &5 00:00:00h B
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Registro De Fim Do Intervalo (Servidor)

Clicar em “Finalizar” o intervalo.

DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALD HORA DE SAiDA
07:00:00 35 20:00:00 08:00:00 12:00:00 &5 14:00:00 8:00:00
REGISTRO DE COMPARECIMENTO
HORARIOS DO SERVIDOR - 24/09/2021
ENTRADA INTERVALD SAED
07:00:00h 13:06:37 as 00:00:00f 00:00:00h B
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Registro De Saida (Servidor/Estagiario)

Clicar em “Marcar” saida.
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DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALD HORA DE SAIDA
07:00:00 s 20:00:00 07:00:00 00:00:00 &5 00:00.00 15:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 24/08/2024

ENTRADA INTERVALD
07:02:00h 13130:53 &s 14:30:53h
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Visualizar Frequéncia Do Més
(Servidor/Estagiario)

(Figura 1) O servidor/estagiario podera visualizar todos os registros de comparecimento do més, clicando no botao
“Visualizar Frequéncia do Més”. SISREF | =

&
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Visualizar Frequéncia Do Més
(Servidor/Estagiario)

(Figura 2)Sera exibido a ficha “Registro de Comparecimento”, contendo todos os registros do
més, os saldos, as ocorréncias e a situacao da homologacao.
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Justificativas
(Servidor/Estagiario)

(Figura 1) Enquanto a ficha de frequéncia estiver com a situacéo “nao homologado”, havendo

necessidade de ajuste de alguma ocorréncia, o servidor/estagiario podera comunicar a chefia,

clicando no codigo da ocorréncia e registrando a justificativa.
SISREF | oo

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME SITUACAQ
9999999 NNNN NNN NNNNNN NAO HOMOLOGADO
ORGAD UNMIDADE ADMISSAQ
26350 - UFGD 000000195 - COORDENADORIA ADMINIST E PLAMNE] PESSOAL 16/07/2010
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02/08/2022 06:50:00 11:05:58 13:11:18 17:.52:52 08:56 08:00 + 00:56 33333
03/08/2022 07:02:00 11d2:51 134007 17:0919 06:38 000 + 038
04/08/2022 06:56:00 11:20:07 13:14:39 16:06:36 0716 03:00 0044
05/08/2022 06:59:00 11:23:33 131817 17:04:20 0812 08:00 +00:12
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Justificativas
(Servidor/Estagiario)

(Figura 3) Apo6s o registro da justificativa, ao retornar para a ficha de frequéncia do més, na
ocorréncia em que foi registrada a justificativa aparecera uma sinalizacao 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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Visualizar Demonstrativo de Compensacoes
(Servidor/Estagiario)

O servidor/estagiario podera fazer o acompanhamento das compensacoes de horas
comuns, banco de horas e recesso de fim de ano, por meio do“Visualizar

demonstrativo de compensacoes”.
[ SiSREF
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Visualizar Demonstrativo de Compensacoes
(Servidor/Estagiario)

O servidor/estagiario podera fazer o acompanhamento das compensacoes de horas comuns,
banco de horas e recesso de fim de ano, por meio do“Visualizar demonstrativo de

CompensagﬁeS” DEMONSTRATIVO DE COMPENSACOES DO SERVIDOR
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Visualizar Meses Anteriores
(Servidor/Estagiario)

As fichas de frequéncias dos meses anteriores podem ser visualizados através do botao
“Visualizar meses anteriores”.

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

© 14:38:28 ©05:57:07
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Visualizar Meses Anteriores
(Servidor/Estagiario)

As fichas de frequéncias dos meses anteriores podem ser visualizados através do botao
“Visualizar meses anteriores”.

CONSULTA FREQUENCIA DE MESES ANTERIORES
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Cadastro De Turno Continuo (Chefia)

Sempre que houver necessidade de alteracéo da jornada de trabalho do servidor, seja
por motivo de concessao do turno continuo ou para o retorno a jornada regular do cargo, a
chefia devera solicitar a Secao de Registro Funcional o cadastro da jornada para o servidor,
atraves do e-mail progesp.serf@ufgd.edu.br.

Na solicitacao do cadastro do turno continuo devera constar as seguintes informacoes:
1) Nome do servidor completo;
2) Matricula SIAPE;
3) Cargo;
4) Servidor ocupa funcao gratificada? Se sim, qual?
5) Numero do processo de concesséao do turno continuo;
6) Data de inicio do turno continuo.

ApoOs a alteracdo da jornada de trabalho, a chefia devera consultar o cadastro do
servidor e definir o horario de servico.


mailto:progesp.serf@ufgd.edu.br

Alteracao Do Horario De Servico (Chefia)

A chefia devera definir os horarios de servico de seus servidores e
estagiarios.

SISREF Sistema de Regisoro Eletronico
de Frequencia
Cadastro - Frequéncia - Tabelas ~ Utilitdrios -

Acompanhar

Homologar

Plantbes
Banco de Horas
CRONOGRAMA DO PERIODO
Autorizacdo de Trabalho o . )

erificacdo e desomologacao 01/07/2022 31/07/2022
Autorizacio de Trabalho Externo

Efetivar Substituicdo gags 01/07/2022 07/07/2022



Alteracao Do Horario De Servico (Chefia)

A chefia devera definir os horarios de servico de seus servidores e estagiarios.

Cadastro = Frequéncia - Tabelas - Litilitarios - G+ Sair

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

UORG: 000000195 - COORDEMNADORIA ADMINIST E PLANE) PESSDAL

Dia: 18/07/2022 Orgao: 26350 - UFGD
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Alteracao Do Horario De Servico (Chefia)

Cligue no “SIAPE” para visualizar o horario cadastrado do servidor/estagiario.
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Alteracao Do Horario De Servico (Chefia)

Cligue em “Jornada” para alterar o horario de servico do
servidor/estagiario.

E REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO, )
AUTORIZAGAD DE COMPENSAGAD E/OU REGISTRO FORA DO HORARID DA UNIDADE

Lradoy du Servidor:

Yorne

e
| 2E330 - URZD




Autorizacao De Trabalho Externo (Chefia)

Para situacdes especificas, em que ha necessidade de execucdo das atividades do cargo fora do 6rgdo, como
trabalhos em eventos, pesquisas, reunides e vistorias, o servidor poderd solicitar o trabalho externo a chefia
imediata. Essa opc¢ao pode ser utilizada somente para o dia em que o servidor trabalhar o periodo integral fora do

orgao.
Para utilizacdo desse dispositivo, a chefia devera deixar a opcao de “Autoriza Solicitacdo de Trabalho Externo?”
selecionada como “SIM”

REGISTRO DE HORARID DE TRABALHO, .
AUTORIZACAD DE COMPENSACAD E/OU REGISTRO FORA DO HORARIQ DA UMIDADE

Vachs do Servidor:
Haime
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Solicitacao De Trabalho Externo (Servidor)

Estando autorizado pela chefia, conforme etapa anterior, o servidor podera fazer a
solicitacao através do botao “Solicitar trabalho externo”. Abrira a tela onde o
servidor devera digitar o endereco e o dia pleiteado. Em sequida localizar no mapa

0 endereco.
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Autorizacao De Trabalho Externo (Chefia)

Quando houver solicitacao de trabalho externo, a chefia tera que acessar o menu “Autorizacao
de Trabalho Externo”.

SISREF | ™™™

Cadastro ~ Frequéncia - Tabelas ~ Utilitarios - > Sair

Plantdes
Banco de Horas
CRONOGRAMA DO PERIODO

Autorizacio de Trabalho e &
erificacdo e desomologacao 01/08/2022 31/08/2022
Autorizacdo de Trabalho Externo

Hlelvar Sunsuuicao Homaolagacdo 01/08/2022 05/08/2022

Visualizar 4 = d ) a .
Cligus 2gui para ver o Calendério das Intercorréncizs/interrupgdss do Sistems



Autorizacao De Trabalho Externo (Chefia)

Abrira a tela com a solicitacdo do servidor, contendo o endereco e o periodo a ser
executada a atividade para deliberacao da chefia.

RO LOTACAS
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Horas Excedentes

As horas excedentes sao as horas trabalhadas a mais da jornada diaria
de trabalho do servidor/estagiario. A critério da chefia imediata, podera ser
autorizada previamente a utilizacdo dos créditos de horas para:

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

« Compensacao de auséncia para instrutoria (gratificacao para encargo de
CUrso ou concurso); e

« Compensacao de recesso do fim de ano.



Horas Excedentes

O servidor com jornada diaria de até 6 horas, podera gerar horas
excedentes de até 1 hora, sem o0 intervalo para refeicdo. Caso
ultrapasse o limite de 7 horas de trabalho, sem o registro do intervalo, o
sistema aplicara automaticamente o desconto de 3 horas para o dia.

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



Horas Comuns

Horas comuns sao os créditos gerados e utilizados somente dentro do més
corrente para compensacado de horas e deve ser autorizado previamente
pela chefia a realizacao dessas horas, em “Compensacao Autorizada”.

Se o servidor/estagiario tiver saldo de crédito de horas comuns e nao utilizar
dentro do més, ao iniciar o més seguinte sera zerado o saldo de credito.

Restando saldo de deébito no més, gerado dentro do mesmo meés, este
debito poderad ser compensado até o0 més subsequente, assim 0 sistema
carregara para o proximo mes.



Horas Comuns (Chefia)

s I s RE F Sistema de Registno Eletronicn
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Horas Comuns (Chefia)

REGISTRO DE HORARID DE TRABALHO, .
AUTORIZAGCAD DE COMPEMSACAD E/OU REGISTRO FORA DO HORARIO DA UNIDADE
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(Figura 3) Opcodes da “Compensacao Autorizada”:
- SIM: chefia autoriza o servidor/estagiario a utilizacdo dos créditos de horas para compensacao dos debitos.

- NAO: servidor/estagiario ndo tera o crédito do dia considerado pelo sistema, ou seja, S€ a jornada diaria do servidor
for 8 horas e no dia trabalhar 9 horas, serd computado somente 8 horas e descartada a 1 hora realizada a mais de
trabalho.




Banco De Horas

A chefia imediata podera autorizar o acumulo 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:

v ao servidor em horario especial, nos termos do art. 98 da Lei n° 8.112/90;

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

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

v ao servidor ocupante de cargo de técnico de radiologia.



Banco De Horas

As horas armazenadas néao poderao exceder:
v 2 horas diarias;
v 40 horas no mes; e
v 100 horas no ano civil.

A utilizacao das horas acumuladas para folgas a usufruir estao
condicionadas ao maximo de 24 horas por semana e 40 horas por més.

As autorizacbes encerram-se em 31/12 de cada ano, nao havendo
transposicao de saldo do banco de horas de um ano para o outro.



Acumulo De Banco De Horas (Chefia)

Cadastra - Frequéndia -

Acompanhar

Homalagar

Plantdes

Banco de Horas L3 Acimulo

Usufruto
Autorizacgo de Trabalho P
erificacio e desomologa
lho Externo

Homologacdo

dastro + | Frequéncia = Tabelns =+ Lhilitdrios =

>+ sair
Izl AUTORIZACAD DE ACUMULO DE HORAS
QHGAD: & UDHLG: DEOO a4 « (OO=D ACRIN B INFEELWEAD =SU00NA
Sclecinne o ticls: | CTABAGTE - 151 IEe Selecione o Definir o periodo do

banco de horas do
zervidor

ciclo.

YoM Gk J ks mnes

i i Perinite Ackmulo
Marricula Nam< da Servidar Penods Autarizads e

do Banco de Moras

L SR ORI el el -/
N AN SRS i b vk .5 -
LU BN DY Fefed Auteriido v 7



Acumulo De Banco De Horas (Chefia)

E AUTORIZACAO DE ACUMULO DE HORAS
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Usufruto De Banco De Horas (Chefia)

Cadastro -~ Frequéncis -  Tabelas - Utilitdrios -

(Figura 2) A chefia tera que selecionar o ciclo e definir entre “Autorizacéao Parcial” ou
“Autorizacao Total”. A “Autorizacédo Parcial” é para o servidor se ausentar apenas um
periodo ou por horas no dia. Ja a “Autorizacao Total” é para o servidor se ausentar o
periodo integral do dia.
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AUTORIZACAD DE USUFRUTO PARCIAL

Usufruto De Banco De Horas (Chefia)

]

H

."'«.IJTDF.IE.I"L{;.FL-D DE USUFRUTO TOTAL

i

(Figura 3) Ao clicar em
gualguer das duas opcdes
de autorizacao, abrira a tela
para selecionar o nome do
servidor e preencher a data
Inicial e final da autorizacao.



Destinacao Das Horas Excedentes
(SerwdorIEstaglarlo)

is 20:00:00 C'?:UD Df“ 00:00:00 25 D' :00:00 15:00:00
REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 24/09/2021

ADA INTERVALO
00h 13:30:53 &s 14:30:53h

‘ s Misualizan | ‘ 1 [SLalZan Meses | ‘ Solicitarirabalne

(Figuras 1 e 2) Ao finalizar o expediente, apos 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.



Destinacao Das Horas Excedentes
(Servidor/Estagiario)

SISREF [Zri™ "

AEUS DADOS

(Figura 2) Restando saldo &= .. ..=
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Solicitacdao Para Trabalho Em Dia Nao Util
(Servidor/Estagiario)

O sistema nao permite o registro de frequéncia aos sabados, domingos e feriados,

porém, o servidor/estagiario podera solicitar a chefia imediata o trabalho em dia nao
util, clicando no botao “Solicitar trabalho em dia nao util”.
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Solicitacdo Para Trabalho Em Dia Nao Util
(Servidor/Estagiario)

[2]
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(Figura 2) Informar dia ndo util para trabalho.

As horas trabalhadas em dia n&o util serdao consideradas excedentes a jornada
normal, sendo computadas como horas comuns.



Autorizacdo De Trabalho Em Dia Nao Util
(Chefia)

SISREF | Sitema de Regeiro Hewonico E SOLICITACOES DE TRABALHO EM DIA NAO UTIL
de Frequenda
Cadastro - Frequéncia = Tabelas ~ Utilitarios ~
ORGAO LOTACAD
Acompanhar
Fianeologe Para antorizar, clique
em "Antorizo”.
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Banco de Horas .3 -
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E AUTORIZACAO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

(Figura 3) Em caso de necessidade de
apresentacdo de documento de autorizacdo para
entrada no orgdo em dia nao util, a chefia podera T ——
imprimir a autorizacao. e iy =

ORGAO LOTACAD

AUTORIZACAD REGISTRADA COM SUCESSO!




Acompanhamento Do Registro de Frequéncia
Do Més Corrente (Chefia)

Recomendacéao para que a chefia faca o0 acompanhamento diario dos registros de frequéncia de seus servidores e
estagiarios.

O SISREF nédo armazena documentos comprobatérios das auséncias justificadas, licencas e afastamentos, mas o
servidor/estagiario devera apresentar a chefia imediata o documento fisico ou digital para fins de comprovacdo e
armazenamento no setor.
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Acompanhamento Do Registro de Frequéncia
Do Més Corrente (Chefia)
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Abono
(Chefia)

Conforme previsto no art. 7° do Decreto n°® 1.590/95, eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes
de interesse do servico poderao ser abonados pela chefia imediata.
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Registro - Registrar por Dia
(Chefia)

Registrar a ocorréncia do dia.
SISREF | e
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Registro - Registrar por Dia
(Chefia)

Registrar a ocorréncia do dia.

[2]
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Registro - Registrar por Periodo
(Chefia)

Registrar a ocorréncia por periodo.
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Registro - Registrar por Periodo
(Chefia)

Registrar a ocorréncia por periodo.
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Licencas e Afastamentos Cadastrados no
SIGEPE/SIAPE

A maioria das licencas e afastamentos cadastros no SIGEPE/SIAPE sao carregados
automaticamente para o SISREF, porém caso o sistema nao importe até o momento da homologacéao, a
chefia devera conferir se ha a concesséao e registrar manualmente a ocorréncia.

As licencas e afastamentos que séo cadastrados no SIGEPE/SIAPE séo:

- Afastamento fora do palis; - Licenca para mestrado ou doutorado;

- Auséncia para doacéao de sangue; - Licenca para tratamento da propria saude;

- Auséncia por falecimento de familiar; - Licencga para tratar de interesse particular;

- Auséncia por motivo de casamento; - Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia.
- Férias;

- Licencga gestante/adotante;

- Licenga paternidade e prorrogacéo;
- Licenca para atividade politica;

- Licencga para capacitacao;



Comparecimento a Consulta Méedica ou Exame

O servidor podera se ausentar do servico para consultas médicas,
odontolégicas e realizacdo de exames em estabelecimento de saulde, sendo
dispensado de compensacao. Para a dispensa de compensacao, incluido o
periodo de deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:

» 44 horas no ano, para os servidores de jornada de trabalho de 8 horas diarias;
» 33 horas no ano, para os servidores de jornada de trabalho de 6 horas diarias;
e

» 22 horas no ano, para os servidores de jornada de trabalho de 4 horas diarias.



Comparecimento a Consulta Méedica ou Exame

As auséncias deverao ser previamente acordadas com a chefia imediata e o
atestado de comparecimento devera ser apresentado até o Ultimo dia do periodo
de homologacao da frequéncia mensal.

O servidor devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente,
nos horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada e
trabalho.



Registro — Registrar Comparecimento a Consulta Méedica ou Exame

(Chefia)
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Registro — Registrar Comparecimento a Consulta Méedica ou Exame
(Chefia)
[2]
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Registro — Registrar Comparecimento a Consulta Méedica ou Exame
(Chefia)
[3]
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Registro — Registrar Comparecimento a Consulta Méedica ou Exame

(Chefia)

(Figura 4) ApoOs a realizacdo do cadastro, na ficha de registro de
comparecimento do servidor, aparecera o icone *. na frente do dia da

ocorréncia.
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Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso

Ao servidor que desempenhe atividades, no horario de trabalho, sujeitas a
percepcao da Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC, serd concedido

horario especial, vinculado a compensacao de horario a ser efetivada no prazo de
até 1 (um) ano.

Independentemente de as atividades ensejadoras da GECC serem realizadas no
horério de trabalho ou ndo, o servidor somente podera realizar até 120 (cento e vinte)
horas de trabalhos anuais, acrescidas de mais 120 (cento e vinte) horas, em situacao
excepcional, devidamente justificada e previamente aprovada pela autoridade maxima
do 6rgéo ou entidade.

A chefia devera registar os dados do curso no SISREF, - Transacdo em manutencao



Visualizar as Ocorréncias da Frequéncia do Més
(Chefia)
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Conforme art. 7° do Decreto n° 1.590/95, eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de
interesse do servigo poderao ser abonados pela chefia imediata. Desta forma, para os dias em que o
servidor ndo registrar frequéncia, por motivo de auséncia no servico, ou o resultado do dia for negativo
(debito) aparecera a opcao de “Abonar”.



Visualizar as Ocorréncias da Frequéncia do Més
(Chefia)
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Visualizar as Ocorréncias da Frequéncia do Més

[2]
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(Chefia)
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(Figura 3) Quando o servidor/estagiario inserir justificativa, aparecera a sinalizacao 4 na frente do codigo
da ocorréncia. Para visualizar a justificativa basta colocar o cursor em cima da ocorréncia ou clicar na

ocorréncia.



Visualizar as Ocorréncias da Frequéncia do Més
(Chefia)

00:00 00:00

Relatdrio de Horas Comuns para o Servidor

Débito Més
Déhito Anterior que
R . . Créditos Sub-Total Sub-Total Déhitos Saldo L
MES/ANQ Més Anterior Aparece sem Ocorréncia
(B) (© % (E} (F) ()
(A) Compensacéo
(D)
Horas Comuns - 07 /2022 00:00 06:06 06:08 00:00 06:06 00:00 06:06 33333

Observacdo: O saldo do més & parcial e esia sujefto a alteragdes.

Legendas:

(Flgura4)No fim da ficha “Acompanhar Registro de Comparecimento”, a chefia
também podera visualizar os saldos acumulados do més e as legendas.



Alterar as Ocorréncias da Frequéncia do Mées
(Chefia)

A chefia poderd realizar as correcbes e ajustes necessarios das ocorréncias do
servidor/estagiario, através da ficha “Acompanhar Registro de Comparecimento”.

< HORARID DO SERVIDOR
HORARIG DO SETOR F :
ENTRADA ITRICIO B0y ALPADC FIlA DO ALBMIOCD SalDA
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Alterar as Ocorréncias da Frequéncia do Mées
(Chefia)

ALTERAR OCORRENCIA

[2]

ORGAD

26350 - UFGD

LOTAGAD

000000197 - DIVISAC DE ADMINISTRACAD DE PESSOAL

cadige da Deorréncia

E ALTERAR REGISTRO DE OCORRENCIA

26350 - UFGD

LOTACAD

000000197 - DIVISAD DE ADMINISTRACAD DE PESSOAL

(Figura 3) No caso em
gue a ocorréncia exija
a Insercao dos
intervalos de horas, o
sistema abrira a tela
abaixo.



Homologacao
(Chefia)

O prazo para a homologacédo de frequéncia dos servidores/estagiarios é estabelecido pelo Ministério da
Economia e aparecera na tela inicial da chefia. Salvo em periodos especificos, quando houver alteragao por
parte do Ministério da Economia, a homologacdo ocorrerd entre o primeiro e o quinto dia util do més

subsequente das ocorréncias.

Acompanhar
Homologar :
gue agul para ver e Imprimir d

3
QUADRD DE HORARIO DOS SERVIDORES DA UNIDADE

Flantfies

Banco de Horas
CRONOGRAMA DO PERIODO

Autorizagio de Trabalho : = :
erificagdo e desomologacao 01/07/2022

Autarizacdo de Trabalho Externo
Efetivar Substituicdo Homologagao 01/07/2022

3170772022

07r0772022



Homologacao
(Chefia)
]

HOMOLOGACAD DE FREQUENCIA

CAMPETENCIA AnGad LOTACRD
01,2019
20113 - MP QO005E<5E - COORDENATAD GERAL DE GESTAL DE FORTIFGUS DE PROJETOS
SIAFE Mame Situagin ] Devalyvida
annn NN M WIS H O OL AR
aa900 WM MMM W NN L
D00 MIMIINIH TN KNI NN HOWOLOGF
TR KNI NNNNNHNNN NN NNNNN HOOLOGER Cligue em homologar para
Qa0 NI BN NNNNNIRN icccca A= |  confirmar os registros ou
anm NNNNMN KN KNI NHMMNK LouLDEAIn inchur ocoméncias




2]

1 uee

© ELILIE

1 eI

£ 1T

1 eI

© TR

& mEaze

[yt

© amsa

mm

mmm

mmm

mm

mm

T

T

T

T

T

sacaea

sacama

sacama
sacaea

sacaea

sacaca

Alteracdo por Perodo

Homologacao
(Chefia)

Ao clicar em “Homologar” (figura 2), a chefia terd acesso ao registro de comparecimento do més do servidor/estagiario (figura 3), onde
podera visualizar as justificativas, alterar ou excluir as ocorréncias e concluir a homologacéo da frequéncia.

s mam = [T
s cam = 2w
T
T
E
T
T
cam = Ao
mam = freen
T
T
E
E
E
mam = [T
Basa = [T
= Bimear
= Bamear
mum
= Bamear
= Bimear

Conchuir homologacéo

\

Importar Afastamento

“Importar Afastamento”:
carregar 0s afastamentos
registrados no SIGEPE. Caso a
chefia ja tenha registrado alguma
ocorréncia de afastamento para o
dia e no SIGEPE estiver
cadastrado outro afastamento, o
sistema ir4 sobrepor a ocorréncia.

- “Alteracao por Periodo”: altera
por periodo. Nesta opcéo a chefia
devera informar a ocorréncia e o
periodo.

“Concluir Homologacgao”:
homologar a frequéncia do
servidor/estagiério.



Visualizar Frequéncias de Meses Anteriores
(Chefia)

A chefia imediata podera consultar as frequéncias dos servidores/estagiarios do més atual e dos meses
anteriores, através do menu “Consulta Frequéncia”. Sera solicitado a matricula SIAPE e a competéncia.

S I s RE F Sistema de Registro Eletrinico
de Frequenda

Cadastro - Frequéncia - Tabelas - Utilitarios - > Sair

Acompanhar
Homologar

Planttes »

Banco de Horas ]
CRONOGRAMA DO PERIODO
Auterizacdo de Trabalho

erificacdo e desomologacdo 0170772022 31/07/2022
Autorizacdo de Trabalho Externo

Efetlvar substitulggo Homelogacao 01/07/2022 07/07/2022

Visualizar » Sua Folha de Frequéncia

Consulta Frequéncia

Consulta Extrato Frequéncia



Efetivar Substituicao
(Chefia)

O chefe titular devera efetivar a substituicdo no SISREF antes de qualquer licenca ou
afastamento legal, para que seu substituto possa operacionalizar o sistema durante o

periodo da substituicao. . e ——

e I REGISTRO DE EFETIVA SUBSTITUIGAO DE FUNGAO

Acompanhar Nome Siape
Homologar

FULANO DE TAL 2599999
CQUADRO DE ¢
Planties
Bt deHiras Fungao Situacao do Ocupante:
CRONOGR., 53355 COORDEMADOR GERAL DE GESTAQ DE PORTIFOLIO DOE PROJETOS. SUBSTITUTO
Autorizacio de Trabalho z o =
erificacio e desomologagao . o
Autorizacdo de Trabalho Externo PERIODO DE SUBSTITUICAQ

Efetivar Substituicio Homoelogagio

Data de Inicio Data Fim Motive
Visualizar 3
Clique aqui para ver o Cak = EH NFORME Q MOTIVO




Delegar Atribuicao
(Chefia)

As chefias que possuem o0 numero igual ou superior de 10 servidores e estagiarios
imediatamente subordinados, podem autorizar a delegacao de atribuicdo a um servidor em
realizar o acompanhamento das frequéncias dos servidores e estagiarios no SISREF.

O servidor delegado néao pode ser chefe de setor ou substituto. Esse servidor podera realizar as

correcdes das ocorréncias e dos registros, porém a homologacao da frequéncia deve ser
realizado somente pela chefia imediata.

Cadastro - Frequeéncia - Tabelas - Litilitarios -

Gerenclal Delegar Atribulcao » Registrar Delegacdo

Cancelar Delegacao



Delegar Atribuicao
(Chefia)
]

DELEGACAO DE COMPETENCIA

ORGAD UMNIDADEMIPAG
26350 - LFGD Qoo00c195 - COORDEMADORIA ADMINIST E PLAME| PESSOAL
Flltrar servidores: |-_-:.;, SERVIDORES SEM DELEGACAD
Sedq. Matricula MNome

9999999 MMM NININIMIY NI




Delegar Atribuicao
(Chefia)

ORGAD: 25350 - UFGD UORG: 000000155 - COORDENADORIA ADMINIST E PLANE] PESSOAL

E REGISTRO DE DELEGAGAO DE COMPETENCIA

| (Figura 3) Preencher a
(e o “Instrucdo de Servico” de
delegacao e a data de
Portaria de delegacéo: | N |’C|O .

Data:

i}

s I s RE F Sistema de Registro Eletrénico
de Frequéncia
Cadastro - Frequéncia - Tabelas - Utilitarios -

(Figura 4) Encerra a delegacéo do servidor

Gerenclal 2 Delegar Atribulcdo » Registrar Delegacdo

NO S | Ste ma. Cancelar Delegacao




ALTERACAO PARA SOLICITACAO DE

ADICIONAL NOTURNO

O pagamento do adicional noturno, devera ser solicitado pela chefia

documento disponivel no sistema a ser selecionado em tipo de
documento é “PAGAMENTO DE ADICIONAL NOTURNO”.

> No formulério devera ser preenchido somente os adicionais noturnos
realizados dentro da mesma competéncia.



ALTERACAO PARA SOLICITACAO DE

ADICIONAL NOTURNO

>~ O formulario devera ser enviado no més subsequente ao da ocorréncia do
adicional noturno. Para pagamento na folha vigente, devera ser enviado nos
seguintes prazos:

a) Janeiro a Outubro: até o 5° dia util do més.
b) Novembro e Dezembro: até o 3° dia util do més.

uuuuuuu

Secao de Pagamento e Recolhimento (Separ).

> Link da pagina da PROGESP com detalhes do preenchimento:
https://portal.ufgd.edu.br/secao/guiadoservidor/adicional-noturno



ALTERACAO PARA SOLICITACAO DE

PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

Para o pagamento de substituicao, o servidor que estiver
realizando a substituicao, ou seja, a chefia substituta, devera realizar
a solicitacao do pagamento através do SIGEPE Requerimento.

> A chefia imediata do titular do cargo, devera lancar o afastamento
deste servidor no SISREF.

>~ Para o0 pagamento da substituicao, o servidor substituto devera
efetuar a solicitacédo atraves do requerimento no SIGEPE Servidor.



ALTERACAO PARA SOLICITACAO DE

PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

> Prazo de envio do requerimento:

a) Nos casos em que o periodo da substituicao inicia e termina dentro do mesmo
meEs, o servidor devera requerer o pagamento da substituicdo, imediatamente apos a
data fim de substituicao;

b) nos casos em que o periodo da substituicao iniciar em um meés e encerrar em
MEs posterior, o servidor devera requerer o pagamento da substituicdo, no término de
cada més, para gerar os efeitos financeiros desejados dentro da competéncia
subsequente.

> O pagamento sera realizado na folha posterior ao da ocorréncia da substituicao.

> Link da pagina da PROGESP com detalhes do preenchimento:
https://portal.ufgd.edu.br/secao/quiadoservidor/substituicao-em-cargo-de-direcao-ou-funcao-gratificada



CONTATO PARA DUVIDAS

Em caso de duvidas sobre o SISREF, entrar em contato
com a Secao de Registro Funcional —

SERF/DAP/CAPP/PROGESP, atraveés do e-mail
progesp.serf@ufgd.edu.br ou ramal 2783.

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


mailto:progesp.serf@ufgd.edu.br

CONTATO PARA DUVIDAS

Em caso de duvidas sobre os Pagamentos de Adicional Noturno ou
de Substituicao, entrar em contato com a Secao de Pagamento e
Recolhimento — SEPAR/DAP/CAPP/PROGESP, atraves do e-malil
progesp.separ@ufgd.edu.br ou ramais 2778 e 2789.


mailto:progesp.separ@ufgd.edu.br

TREINAMENTO - SISREF UFGD

Obrigado a todas e todos pela atencao.

Duvidas.

PROGESP | UEGD

PI‘O:ReItOI'Ia de Universidade Federal
Gestao de Pessoas da Grande Dourados
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