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ACESSO SISREF – PRINCIPAIS FUNÇÕES
• Acesso ao  SISREF

• Registros do SISREF:
‐ ENTRADA - Início do expediente
‐ INÍCIO INTERVALO - Início do almoço
‐ FINALIZAR INTERVALO - Término do almoço
‐ SAÍDA - Término do expediente

• Compensação de horário - Registro

• Solicitação de trabalho em dia não útil

• Visualização da frequência do mês

• Visualização da frequência de meses anteriores

• Solicitação de trabalho externo
• Visualizar demonstrativo de compensações

• https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php
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O servidor deverá incluir o CPF, a
SENHA e sinalizar o RECAPTCHA e
clicar em “Entrar”.

O Acesso Biométrico ainda
não está disponível pelo
Ministério da Economia.

Para Recuperação de Senha

Disponibiliza os Manuais das funcionalidades 
de servidor/estagiário e chefia.

ACESSO SISREF – 1ª TELA
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• Servidor: https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php

No primeiro aceso deve ser
utilizando o CPF e a data
de nascimento do servidor
no formato ddmmaaaa

Exemplo: 10/10/1990

Senha: 10101990

• 1º ACESSO AO SISREF
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Deverá cadastrar nova senha 
com 08 dígitos.

Última senha utilizada
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Login: CPF e Senha

O servidor que esquecer a senha
poderá recuperá-la.

• RECUPERAR A SENHA DO SISREF
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• RECUPERAR A SENHA DO SISREF

'

Deverá incluir o CPF
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• RECUPERAR A SENHA DO SISREF

'

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Matrícula com 7 dígitos

Identificação Única com 9 dígitos

Data de Nascimento no formato ddmmaaaa

'

Os dados de Matrícula e  Identificação Única podem ser obtidos no contracheque ou no aplicativo 
SouGov (Cadastro ‐> Meu perfil ‐> Meus dados Funcionais ‐> Cadastro funcional ‐> Informações básicas).



9

Login: CPF e Senha

• Manuais do SISREF

1

O servidor/estagiário poderá
acessar os manuais do sistema
e comunicados.
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• Manuais do SISREF

Poderá acessar/baixar os manuais
disponibilizados pelo Ministério
da Economia:
- MANUAL DO SERVIDOR

- MANUAL DA CHEFIA
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Login: CPF e Senha

O servidor deverá incluir o CPF, a
SENHA e sinalizar o RECAPTCHA e
clicar em “Entrar”.

• Registro de ENTRADA no SISREF

Ao incluir os dados de
acesso e clicar em
“Entrar” o sistema já
registrará a entrada.
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Será registrado a 
ENTRADA, 

considerando 15 
minutos de tolerância 

(automatização do 
próprio SIREF), ao 
acessar o sistema.

• Registro de ENTRADA no SISREF



13

• Registro de ENTRADA no SISREF

Hora atual Computo das Horas
trabalhadas no dia

Dados do 
servidor/estagiário

Identifica se está 
autorizado pela 
chefia a fazer 
compensação

Identifica se está 
autorizado pela 
chefia a registrar 
o horário fora do 
horário do setor

Identifica se esta 
autorizado pela 
chefia a acumular  
banco de horas

Identifica se esta
autorizado a utilizar
o banco de horas
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Na saída para o almoço 
deverá clicar “INICIAR” 
para registrar a saída.

• INÍCIO INTERVALO - Início do almoço
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Ficará registrado o horário 
da saída para o almoço
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No retorno do 
almoço deverá 

clicar “FINALIZAR” 
para registrar o 

horário.

• FINALIZAR INTERVALO - Término do almoço



17

Ficará registrado o horário 
do retorno do almoço
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No final do expediente 
de  trabalho deverá 

clicar “MARCAR SAÍDA” 
para registro do 

horário.

• SAÍDA - Término do expediente
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Ficará registrado o horário 
do término do expediente
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Informação de quando 
o servidor estiver 

autorizado pela chefia a 
fazer compensação de 
horas (comuns) dentro 

do mês corrente.

Registra o 
quantitativo de horas 

realizadas no dia.

Registra o saldo de horas 
do dia que o servidor 

poderá definir onde irá 
utilizar, desde que já 

autorizado pela chefia.

• Compensação de horário - Registro
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O servidor deverá indicar como será 
computado o horário excedente do 
dia:
‐ COMPENSAR ATRASOS E FALTAS JUSTIFICADAS;
‐ COMPENSAR AUSÊNCIAS PARA INSTRUTORIA; 
‐ BANCO DE HORAS; e
‐ RECESSO DE FINAL DE ANO.
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• Solicitação de trabalho em dia não útil

O servidor deverá 
solicitar previamente 
a chefia autorização 

para trabalhar em dia 
não útil e assim poder 

computar as horas 
trabalhadas. 



23

Deverá incluir o 
dia não útil que irá 
trabalhar e clicar 
em “Continuar” 

para chefia efetuar 
autorização
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O servidor 
poderá visualizar 
a sua frequência 

do mês.

• Visualização da frequência do mês
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Espelho de Frequência do Servidor

Ao Clicar nesse 
campo o 

servidor poderá 
comunicar a 
Chefia sobre 

alguma 
ocorrência que 

precisará de 
ajuste em sua 

folha de 
frequência.
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Espelho de Frequência do Servidor

O servidor deverá incluir justificativa clara e objetiva para a chefia quanto 
ao ajuste das ocorrências que deverá ser feito em sua folha de 
frequência.
Ex: Ajuste de horário, Atestado de comparecimento a Consulta médica.
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Espelho de Frequência do Servidor
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Espelho de Frequência do Servidor

Quando o servidor/estagiário fizer alguma solicitação a chefia 
ficará sinalizado na sua frequência com este símbolo (>), para 
a chefia poder analisar a solicitação e/ou ajustar ocorrência 

que estará em vermelho. 



29

O servidor poderá 
visualizar suas 

frequências dos 
meses anteriores, 
desde o início dos 

registros no 
sistema. 

• Visualização da frequência de meses anteriores
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Deverá colocar o 
“Mês e o Ano”

da Frequência que 
deseja consultar” e 

Clicar em “continuar”
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O Servidor 
poderá gerar o 

arquivo em 
formato PDF da 

folha de ponto de 
meses anteriores.
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Solicitação de trabalho 
externo a chefia, por 
servidor que executa 

atividades do cargo fora do 
Órgão.

Ex.: Fiscais, Pesquisadores

• Solicitação de trabalho externo
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O servidor poderá 
visualizar o 

demonstrativo de 
compensações

• Visualizar demonstrativo de compensações
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Visualização do 
demonstrativo de 

compensações
do servidor com o 

total de horas 
registradas.
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Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas - PROGEPE
Coordenadoria de Administração de Pessoal - CAP
Divisão de Registros e Movimentações Funcionais - DRMF

As dúvidas de operacionalização do sistema deverão ser 
encaminhadas à 

Divisão de Registros e Movimentações Funcionais - DRMF:

E-mail: drmf.progepe@unipampa.edu.br

Registramos o agradecimento ao Ministério da Economia - ME e ao Ministério da Mulher, da Família e dos 
Direitos Humanos - MMFDH que preparam os slides e autorizaram sua utilização para o treinamento das equipes.


