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ACESSO SISREF – PRINCIPAIS FUNÇÕES
• Acesso ao  SISREF

• Telas de acesso Servidor X Chefia

‐ Visualização da Relação dos servidores/estagiários da unidade

• Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
‐ Visualização da Frequência do mês de cada servidor/estagiário

• Homologação de frequência dos servidores/estagiários

• Menu de acesso chefia

‐ Inclusão/Alteração do horário de expediente e autorização de compensação do servidores/estagiários
‐ Abono de frequência dos servidores/estagiários
‐ Registro de ocorrência diário aos servidores/estagiários
‐ Registro de ocorrência por período aos servidores/estagiários
‐ Registro de comparecimento a consulta médica ou exame dos servidores/estagiários 
‐ Registro de GECC – Gratificação de Encargo de Curso e Concurso a servidor

‐ Alteração de “Código de Ocorrência” dia por dia dos servidores/estagiários
‐ Alteração de “Código de Ocorrência” por período aos servidores/estagiários
‐ Abonar frequência dos servidores/estagiários

‐ https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php
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ACESSO SISREF – PRINCIPAIS FUNÇÕES

• Feriados
• Autorização de IP por servidor

• Autorização de Trabalho em dia não Útil
• Autorização de Trabalho externo
• Efetivação de Substituição

‐ Visualização da Frequência (Chefia)
‐ Visualização da Frequência dos servidores/estagiários

• Reiniciar Senhas
• Trocar Senha (Chefia)
• Identificar IP

‐ Autorização de Acúmulo de Horas
‐ Autorização de Usufruto do Banco de Horas

• Banco de Horas

• Plantões de servidores
‐ Criação de escala de plantão
‐ Inclusão de servidor em escala de plantão

• Tarefas Iniciais de competência das Chefias
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Login: CPF e Senha

• ACESSO AO SISREF: https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php

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

Para Recuperação de Senha

Disponibiliza os Manuais das funcionalidades 
de servidor/estagiário e chefia.
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Login: CPF e Senha

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

• RECUPERAR A SENHA DO SISREF

A Chefia que esquecer a senha
poderá recuperá-la.
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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).
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Login: CPF e Senha

• Manual do SISREF

A Chefia poderá acessar os
manuais e comunicados do
sistema.

1
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• Manual 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

• Acessar o módulo Chefia no SISREF

O servidor deverá incluir o CPF, a
SENHA e sinalizar o RECAPTCHA e
clicar em “Entrar”.Ao incluir os dados de acesso e

clicar em “Entrar” o sistema já
registrará a entrada.
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ACESSO CHEFIAACESSO SERVIDOR

• Telas de acesso SERVIDOR x CHEFIA
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Barra de Ferramentas
Relaciona o quadro de 
servidores/estagiários 

da unidade. 
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NNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNN

NNNNNN

NNNNNN

NNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNN
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Funcionalidade para unidades com servidores em 
exercício em unidade fora do órgão, ou seja, em outra 
cidade, podendo ser delegado em portaria específica 

a um servidor da unidade para acompanhar a 
frequência dos servidores daquela unidade. 
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A Chefia terá acesso:
‐ Frequência diária do mês corrente dos servidores/estagiários;
‐ Poderá visualizar diariamente as justificativas dos servidores/estagiários;
‐ Poderá definir o horário de trabalho dos servidores/estagiários;
‐ Poderá autorizar a compensação de horas comuns dos servidores;
‐ Poderá autorizar o servidor a registrar a frequência fora do horário de funcionamento da unidade; e
‐ Verificar as Ocorrências registradas pelo sistema e ajustá‐las.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Relação de todos os 
servidores/estagiários 

em exercício na unidade.



19

Ao Clicar na 
matrícula do SIAPE 
poderá visualizar a 
folha de frequência 

do mês de cada  
servidor/estagiário.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Onde tiver código em 
“VERMELHO” deverá 

ser ajustado pela 
CHEFIA, pois é 

impedimento para 
HOMOLOGAÇÃO. 

Quando tiver a 
setinha preta é a 

indicação que há uma 
informação do 

servidor para ser 
avaliado pela Chefia.

Quando for preciso a chefia poderá alterar o código 
da ocorrência do servidor para situação específica.
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

999999 NNNNNNNNNNNNNN NNNNNNNNNNNNNN999999

Deverá incluir a 
justificativa da alteração 
da ocorrência utilizando 
no mínimo 15 
caracteres. 

‐ 00000 – FREQUENCIA NORMAL;
‐ 00047 – ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA EST;
‐ 00054 – DOAÇÃO DE SANGUE EST;
‐ 00060 – FALECIMENTO PESSOA DA FAMILIA EST;
‐ 00066 – FALTA EST;
‐ 00387 – TRABALHO REMOTO CORONAVIRUS COVID19;
‐ 00388 – AFASTAMENTO CORONAVIRUS (COVID 19);
‐ 66666 – SISTEMA INDISPONIVEL;
‐ 77777 – REDE LOCAL INDISPONIVEL, FALTA DE ENERGIA 

OU MANUTENÇÃO PREDIAL;

A Chefia poderá ajustar 
o código de ocorrência 
para a situação ocorrida.
Ex.: 
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Ao clicar a chefia 
poderá visualizar os 

dados funcionais dos 
servidores/estagiários.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
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Ao clicar poderá incluir/alterar 
o horário de expediente dos 

servidores/estagiários.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Poderá ser ajustado pela CHEFIA com o 
horário acordado com o servidor/estagiário 
dentro do horário de funcionamento da 
unidade, sendo de 08, 06 ou 04 horas.

NNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNN
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

A CHEFIA poderá autorizar PREVIAMENTE a compensação de 
HORAS COMUNS selecionando “SIM”, permitindo o registro 
de até duas horas diárias a mais que o servidor poderá 
realizar para compensar o horário de saída antecipada ou de 
atraso no mês, conforme Decreto nº 1.590.

NNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNN
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Poderá autorizar o registro fora do horário 
da unidade selecionando “SIM”, para que 
o servidor registre o ponto.

NNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNN
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Utilizado para autorizar o servidor que executa 
atividades do cargo fora do Órgão para  registrar 
frequência em dispositivo por Geolocalização.
Ex.: Fiscais

NNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNN
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Poderá a Chefia ABONAR O REGISTRO DO DIA do 
servidor, eventualmente, decorrente de atrasos ou 
saídas antecipadas no interesse do serviço, 
conforme previsto no art.7 do Decreto nº 1.590/95.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Deverá incluir a justificativa do 
motivo do abono, utilizando no 
mínimo 15 caracteres. 

NNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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Para análise das  
ocorrências.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
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Poderá alterar/registrar 
a ocorrência por dia.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Deverá selecionar o tipo 
de ocorrência pelo 

código/nome 
relacionados no campo, 

que poderá solicitar  
justificativa ou não.

999999 NNNNNNNNNNNNNN NNNNNNNNNNNNNN999999

Deverá incluir a 
justificativa da alteração 
da ocorrência utilizando 
no mínimo 15 
caracteres. 
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

999999 NNNNNNNNNNNNNN NNNNNNNNNNNNNN999999

No caso em que a 
ocorrência exija a inserção 

dos intervalos das horas 
faltantes o sistema deixará 
a chefia ajustar as horas.
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Poderá fazer o registro da 
ocorrência por período.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente



35

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

A Chefia deverá selecionar o 
Código/Nome da ocorrência.

Deverá informar o dia inicial e final da 
ocorrência (que não podem coincidir com 

períodos ou dias que já tenham ocorrências 
registradas).

Neste campo é 
relacionado todos os 

Códigos de Ocorrência 
cadastrados no sistema 

pelo ME.
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Clique aqui para registrar 
comparecimento a 

consulta médica ou exame.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Clique em 
“Adicionar”

Ficará registrado no sistema os atestados de comparecimento apresentados pelos servidores com limites, conforme art. 13 da IN nº 2/2018:
I ‐ 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores públicos submetidos à jornada de trabalho de 8 (oito) horas diárias;
II ‐ 33 (trinta e três) horas no ano, para os servidores públicos submetidos à jornada de trabalho de 6 (seis) horas diárias; e
III ‐ 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores públicos submetidos à jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diárias.
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Incluir a data, o horário inicial e final do atestado 
de comparecimento a consulta médica e/ou 

exame (o atestado ficará sob guarda da chefia).

NNNNN  ‐ NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN



39

Para registro dos períodos de 
Instrutória da Gratificação de Encargo 

de Curso e Concurso do servidor.

Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Clique aqui para registrar 
o período da GECC ‐

Gratificação de Encargo 
de Curso e Concurso.
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Deverá incluir a data inicial e final do curso, 
com total de horas, se estiver autorizado o 
acréscimo de horas da GECC, informando o 

documento de autorização constante no 
processo de contração da GECC.
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Clicando na matrícula do SIAPE poderão 
ser feitas várias ações para alteração dos 

registros de ocorrências na folha de 
frequência do mês do servidor/estagiário.
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Fazer 
alterações 
nos dias 

específicos 
que tiver 

ocorrências.
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

Deverá selecionar o 
tipo de ocorrência 

pelo código/nome e 
incluir a justificativa.

999999 NNNNNNNNNNNNNN NNNNNNNNNNNNNN999999
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Acompanhamento Diário do Registro de Frequência do Mês Corrente

999999 NNNNNNNNNNNNNN NNNNNNNNNNNNNN999999

Quando o servidor/estagiário inserir alguma justificativa, 
haverá uma sinalização para chefia no registro de 

comparecimento com este símbolo (>). Para visualizar a 
justificativa bastará colocar o cursor em cima da ocorrência, 

ou clicar na ocorrência. 
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A chefia deverá homologar 
mensalmente a frequência 
dos servidores/estagiários 
lotados em sua unidade, 

nos 5 (cinco) primeiros dias 
úteis do mês subsequente.

HOMOLOGAR

Ao clicar em 
“HOMOLOGAR” será 
relacionado todos os 

servidores/estagiários 
lotados na unidade.

Homologação consiste na 
análise da ficha de 
frequência pela CHEFIA para 
tratar os dias que estiverem 
com justificativa ou que 
estiverem com ocorrências 
88888 ou 99999.
‐ 99999: SEM FREQUÊNCIA;
‐ 88888: REGISTRO PARCIAL.
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

Relação dos 
servidores/estagiários 

lotados na unidade.
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

Ao clicar em “HOMOLOGAR”, a chefia terá acesso a frequência do 
mês do servidor/estagiário, onde poderá verificar as ocorrências por 

período ou por dia, alterar e/ou excluir ocorrências, visualizar as 
justificativas apresentadas e efetivamente homologar a frequência. 
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

ALTERAÇÃO POR PERÍODO 
é para chefia informar o 

“Código da Ocorrência” e 
o período que deseja 

alterar do 
servidor/estagiário 

Concluir 
homologação

IMPORTAR AFASTAMENTOS 
deverá ser usado quando o 

servidor tiver algum 
afastamento lançado no 
SIAPE e que ainda não 

conste o registro na 
frequência.

Poderá fazer alteração do 
“Código de Ocorrência”    

dia por dia do 
servidor/estagiário.

A chefia  poderá ABONAR 
EVENTUALMENTE a 

frequência do servidor, 
incluindo justificativa.
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

Poderá fazer alteração do 
“Código de Ocorrência”    

dia por dia do 
servidor/estagiário.

• Alterar Ocorrência
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR• Alterar Ocorrência

A chefia deverá incluir 
justificativa de aceite ou 

não da solicitação do 
servidor.

Justificativa feita pelo 
servidor à chefia para ajuste 

da frequência.

Após a inclusão dos dados pela chefia, deverá 
clicar em “Continuar” para registro dos ajustes 

dos horários do dia do servidor/estagiário.

NNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Servidor cumpriu o horário de expediente normalmente no dia.

Solicito ajuste da frequência por ter esquecido de fazer o registro do início do expediente às 08:10 e do 
horário do almoço com  início às 12:00 e retorno às 13:05.

‐ 00000 – FREQUENCIA NORMAL;
‐ 00047 – ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA EST;
‐ 00054 – DOAÇÃO DE SANGUE EST;
‐ 00060 – FALECIMENTO PESSOA DA FAMILIA EST;
‐ 00066 – FALTA EST;
‐ 00387 – TRABALHO REMOTO CORONAVIRUS COVID19;
‐ 00388 – AFASTAMENTO CORONAVIRUS (COVID 19);
‐ 66666 – SISTEMA INDISPONIVEL;
‐ 77777 – REDE LOCAL INDISPONIVEL, FALTA DE ENERGIA 

OU MANUTENÇÃO PREDIAL;

A Chefia deverá ajustar o 
CÓDIGO DA OCORRÊNCIA 
para a situação ocorrida.
Ex.: 
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HOMOLOGAR

Servidor cumpriu o horário de expediente normalmente no dia.

• Alterar Ocorrência

NNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

A chefia poderá 
ajustar/registrar o horário 
do servidor/estagiário e 

clicar em “Continuar” para 
registrar as informações.
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

ALTERAÇÃO POR PERÍODO 
é para chefia informar o 

“Código da Ocorrência” e 
o período que deseja 

alterar do 
servidor/estagiário 
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HOMOLOGAR

Servidor cumpriu o horário de expediente normalmente no dia.

• Alterar Ocorrência por Período

A chefia deverá selecionar o “Código de 
Ocorrência”, conforme a situação do servidor:
‐ 00000 – FREQUENCIA NORMAL;
‐ 00047 – ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA EST;
‐ 00054 – DOAÇÃO DE SANGUE EST;
‐ 00060 – FALECIMENTO PESSOA DA FAMILIA EST;
‐ 00066 – FALTA EST;
‐ 00387 – TRABALHO REMOTO CORONAVIRUS COVID19;
‐ 00388 – AFASTAMENTO CORONAVIRUS (COVID 19);
‐ 66666 – SISTEMA INDISPONIVEL;
‐ 77777 – REDE LOCAL INDISPONIVEL, FALTA DE ENERGIA OU 
MANUTENÇÃO PREDIAL;

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Deverá incluir o dia de início e o final 
para alteração do código de ocorrência.

Após a inclusão dos dados 
deverá clicar em “Continuar” 
para registrar as informações.
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

A chefia  poderá Abonar 
eventualmente a frequência 

do servidor/estagiário, 
incluindo justificativa.

• Abonar Frequência
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

A chefia  deverá incluir 
a justificativa para o 
Abono da frequência 

do servidor/estagiário.

• Abonar Frequência

NNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN



57

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

A chefia também poderá 
solicitar DILAÇÃO de 
prazo para efetuar a 

HOMOLOGAÇÃO.
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

A chefia deverá clicar para solicitar a 
DILAÇÃO DE PRAZO PARA 

HOMOLOGAÇÃO, decorrente situações 
específicas que não pode homologar 

conforme cronograma do sistema.

Mostrará o período da Homologação 
Mostrará a competência da 

Frequência a ser 
Homologada.
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999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

HOMOLOGAR

A chefia deverá incluir a justificativa para 
DILAÇÃO DA HOMOLOGAÇÃO.
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PLANTÕES

A chefia imediata poderá 
configurar Plantões.

O sistema permite 
adicionar diferentes 

escalas e turnos conforme 
a necessidade da unidade.

Configurar Plantões
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PLANTÕES

O sistema permite 
adicionar diferentes 

escalas e turnos 
conforme a 

necessidade de cada 
unidade.

Configurar Plantões
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PLANTÕES

Deverá ser escolhido 
uma das 03 escalas já 
disponíveis no sistema

Deverá ser incluído o 
nome da escala do 

plantão

Deverá ser incluído o 
horário de início do 

plantão

Deverá ser incluído 
a data de início e 

fim da escala

Configurar Plantões
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PLANTÕES

O sistema permite 
editar a Escala 

registrada.

O sistema permite 
excluir a Escala 

registrada.

O sistema permite 
visualizar a Escala 

registrada.

Configurar Plantões
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PLANTÕESConfigurar Plantões

Visualização da Escala 
registrada.
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PLANTÕES

Incluir servidor em 
escala de plantão

Inclusão de Servidor em Plantão
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PLANTÕESInclusão de Servidor em Plantão

A Chefia deverá 
selecionar a ESCALA 

DE PLANTÃO para 
cada servidor.

NNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Relação dos 
servidores da unidade 

que poderão ser 
escalados para as 

escalas de plantões 
definidas.
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BANCO DE HORAS

Banco de Horas é uma ferramenta 
de gestão, podendo a chefia 
autorizar o servidor a ACUMULAR 
HORAS excedentes e 
posteriormente usufrui‐las. Sendo 
que a Chefia deverá previamente 
autorizar o servidor a USUFRUIR 
do banco de horas o saldo que 
tiver acumulado.
Ressalta‐se que as autorizações 
encerram‐se em 31/12 de cada 
ano, não havendo transposição de 
saldo do banco de horas de um 
ano para o outro.
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BANCO DE HORAS

A chefia poderá autorizar o acúmulo 
de Banco de Horas ao servidor como 
uma Ferramenta de Gestão.
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BANCO DE HORASAutorização de Acúmulo de Horas

Autorização para o servidor fazer acúmulo no 
banco de horas dentro do período (ciclo) 

autorizado pela Gestão de Pessoas, para isto a 
chefia deverá selecionar o servidor e apontar em 

qual ciclo poderá acumular.

NNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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BANCO DE HORASAutorização de Acúmulo de Horas

Para definição do 
período do banco de 

horas do servidor. 

NNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
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BANCO DE HORAS

99999999 ‐ NNNNNNNNNNNNNNNNNN

Autorização de Acúmulo de Horas

Deverá ser informado a data 
inicial e final do período que 
o servidor poderá acumular 

horas da trabalho.
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BANCO DE HORASAutorização de Usufruto do Banco de Horas

A chefia poderá autorizar o 
servidor a usufruir saldo do 

banco de horas.
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BANCO DE HORASAutorização de Usufruto do Banco de Horas

Deverá ser selecionado 
o ciclo do usufruto.

Autorização Parcial é para o servidor 
que se ausentar apenas um único 
período do dia e o sistema irá abater 
o horário do saldo de horas que o 
servidor tiver computado.

Autorização Total é para o servidor 
que se ausentar o período integral 
do dia e o sistema irá abater o 
horário do saldo de horas que o 
servidor tiver computado. 
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BANCO DE HORASAutorização de Usufruto do Banco de Horas

Ao clicar em qualquer das duas opções de 
autorização, o sistema abrirá uma tela para 

inserir a matrícula do servidor, com data inicial e 
final do ciclo desejado. 
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BANCO DE HORASAutorização de Usufruto do Banco de Horas

Em qualquer das 
opções de autorização 

Parcial ou Total, o 
sistema abrirá uma 
tela para inserir a 

matrícula do servidor, 
com data inicial e final 

do ciclo desejado. 
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AUTORIZAÇÃO DE TRABALHO EM DIA NÃO ÚTIL

O sistema não registra frequência aos sábados, domingos e feriados, 
sendo necessário a chefia autorizar o trabalho em dia não útil solicitado 
pelo servidor para poder registrar o horário trabalhado para aquele dia.
Estas horas realizadas em dia não útil serão consideradas excedentes à 
jornada normal sendo computadas em horas comuns.
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AUTORIZAÇÃO DE TRABALHO

Após a chefia clicar em “AUTORIZO”, 
será enviado um e‐mail para o 

servidor confirmando a liberação, e o 
nome do servidor será retirado da 

relação após a autorização. 

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Visualização 
da relação dos 
servidores que 

solicitaram 
liberação para 
trabalho em 
dia não útil.

Autorização de trabalho em dia não útil
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AUTORIZAÇÃO DE TRABALHO

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Poderá imprimir a “Autorização de 
Entrada” que deverá ser entregue 

ao setor competente no Órgão.

Autorização de trabalho em dia não útil
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AUTORIZAÇÃO DE TRABALHO

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN, NNNN,

Autorização de trabalho em dia não útil
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AUTORIZAÇÃO DE TRABALHO EXTERNO

A chefia poderá autorizar o trabalho 
externo do servidor que executa 
atividades do cargo fora do Órgão.
Ex.: Fiscais, Pesquisadores

Autorização de trabalho externo
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EFETIVAR SUBSTITUIÇÃO

Efetivar Substituição consiste na chefia 
atribuir poderes ao substituto para que 
nos seus impedimentos legais ele 
possa realizar as atividades no sistema 
de Acompanhar/Homologar a 
frequência dos servidores/estagiários 
da unidade.
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EFETIVAR SUBSTITUIÇÃO

Deverá incluir a matrícula do 
servidor designado como 

substituto em portaria 
publicada no DOU.

Indicação do substituto
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EFETIVAR SUBSTITUIÇÃO

Deverá informar o 
período da substituição 

e o motivo do 
afastamento.

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNNNN

Preenchido os dados deverá clicar em 
“Continuar” para registrar a substituição no 

período do afastamento do titular do cargo e 
assim terá acesso ao perfil CHEFIA para 

Acompanhar/Homologar a frequência dos 
servidores/estagiários da unidade.

Indicação do substituto
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EFETIVAR SUBSTITUIÇÃO

A chefia que for indicar o servidor que irá substituí‐lo e aparecer 
esta mensagem é porque a portaria de substituição publicada no 
DOU não foi castrada no SISTEMA. Deverá ser solicitado a Divisão 

de Concessão de Pagamentos os registro da portaria de substituição 
encaminhando por e‐mail dcp.progepe@unipampa.edu.br os 

seguintes dados:
‐ Nome do Titular do Cargo:
‐ Nome do Substituto:
‐ Cópia da Portaria publicada:

Indicação do substituto



85

VISUALIZAR FREQUÊNCIA

A chefia poderá visualizar 
sua folha de frequência.

Clique para adicionar texto
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VISUALIZAR FREQUÊNCIA
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VISUALIZAR FREQUÊNCIA DOS SERVIDORES/ESTAGIÁRIOS

A chefia poderá visualizar 
a frequência dos seus 

servidores/estagiários.
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VISUALIZAR FREQUÊNCIA DOS SERVIDORES/ESTAGIÁRIOS

Deverá incluir Matrícula, 
mês e ano.
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VISUALIZAR FREQUÊNCIA DOS SERVIDORES/ESTAGIÁRIOS

YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY
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VISUALIZAR FREQUÊNCIA DOS SERVIDORES/ESTAGIÁRIOS

A chefia poderá visualizar o 
Extrato da Frequência dos 

seus servidores/estagiários.
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FERIADOS

A chefia poderá consultar 
a tabela de feriados 

definidos em Portaria pelo 
Ministério da Economia.
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AUTORIZAÇÃO DE IP POR SERVIDOR

A Chefia poderá cadastrar IP 
fora do rol de IP’s da 

unidade/órgão para situações 
específicas em que o servidor 

estará em outro órgão 
participando de uma comissão 

ou grupo de trabalho.
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AUTORIZAÇÃO DE IP POR SERVIDOR

Poderá adicionar o IP 
do servidor/estagiário 

para acesso ao 
sistema.
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AUTORIZAÇÃO DE IP POR SERVIDOR

A chefia deverá  
selecionar o 

servidor/estagiário e 
inserir a data inicial e 

final, justificativa e 
adicionar o IP da 

máquina para acesso. 
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REINICIAR SENHA

Poderá Reiniciar a senha 
do servidor/estagiário.

Obs.: O servidor/estagiário que esquecer 
da senha de acesso ao sistema poderá 

solicitar a chefia a reinicialização da 
senha, por e‐mail informando:
‐ Matrícula; e
‐ CPF.
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REINICIAR SENHA

Para reiniciar a senha 
deverá incluir a matrícula 
com 7 dígitos e o CPF do 

servidor/estagiário.

Após a reinicialização da senha será 
encaminhado e‐mail para o detentor 

da matrícula que voltará para o 
padrão no formato da data de 

nascimento ddmmaaaa.

Exemplo: 10/10/1990

Senha: 10101990
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TROCAR SENHA

Alteração da sua 
própria senha.
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TROCAR SENHA

O sistema já trás a 
matrícula devendo incluir 

os dados da senha 
utilizada e da nova senha.
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IDENTIFICAR IP

Nessa funcionalidade o 
chefe poderá identificar em 
qual IP o servidor/estagiário 
está logando no sistema para 

registro da frequência.
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IDENTIFICAR IP

Registro de IP referente aos registros na frequência do servidor/estagiário, pela chefia e pela PROGEPE.
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TAREFAS INICIAIS DE COMPETÊNCIA DAS CHEFIAS

1. Conferir relação dos servidores de sua unidade – Menu FREQUÊNCIAS > ACOMPANHAR

2. Definir no sistema SISREF o horário de trabalho de cada servidor, quais podem 
realizar compensação de horário e quais poderão trabalhar fora do horário de 
funcionamento da unidade – Menu FREQUÊNCIAS > ACOMPANHAR e na coluna “JORNADA” 
deverá clicar no relógio (     )
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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.


