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ACESSO SISREF — PRINCIPAIS FUNCOES

* Acesso ao SISREF
- https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php

 Telas de acesso Servidor X Chefia

* Menu de acesso chefia
- Visualizacdo da Relagdo dos servidores/estagiarios da unidade

 Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente
- Visualizacdo da Frequéncia do més de cada servidor/estagiario

- Inclusdo/Alteracdo do horario de expediente e autoriza¢cdo de compensacdo do servidores/estagiarios
- Abono de frequéncia dos servidores/estagiarios

- Registro de ocorréncia diario aos servidores/estagiarios

- Registro de ocorréncia por periodo aos servidores/estagiarios

- Registro de comparecimento a consulta médica ou exame dos servidores/estagiarios
- Registro de GECC — Gratificacao de Encargo de Curso e Concurso a servidor

* Homologac¢ao de frequéncia dos servidores/estagiarios
- Alteragdo de “Cédigo de Ocorréncia” dia por dia dos servidores/estagiarios
- Alteracdo de “Cdodigo de Ocorréncia” por periodo aos servidores/estagiarios
- Abonar frequéncia dos servidores/estagiarios
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ACESSO SISREF — PRINCIPAIS FUNCOES

Plantoes de servidores
- Criagao de escala de plantao
- Inclusao de servidor em escala de plantao

Banco de Horas
- Autoriza¢ao de Acimulo de Horas
- Autorizacao de Usufruto do Banco de Horas

Autorizagcio de Trabalho em dia n3o Util
Autorizacao de Trabalho externo

Efetivacao de Substituicao
- Visualiza¢do da Frequéncia (Chefia)
- Visualizacdo da Frequéncia dos servidores/estagiarios

Feriados

Autorizacao de IP por servidor

Reiniciar Senhas

Trocar Senha (Chefia)

Identificar IP

Tarefas Iniciais de competéncia das Chefias
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* ACESSO AO SISREF: https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php

Login: CPF e Senha
SISREF | i

Login
A chefia devera incluir o CPF, a
CPF — | SENHA e sinalizar o RECAPTCHA e
— _—— clicar em “Entrar”.

N&o sou um robd

n/

Para Recuperag¢ao de Senha

Disponibiliza os Manuais das funcionalidades
W1 venuais do SISREF & Legislagzo | W ver Comuniczdos | | dle servidor/estagiario e chefia.
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* 12 ACESSO AO SISREF

Login: CPF e Senha

s I S RE F Sistemna de Registro Eletrdnico
de Frequénda

No primeiro aceso deve ser

utilizando o CPF e a data
C’:' CPF de nascimento do servidor
no formato ddmmaaaa

Login

Exemplo: 10/10/1990

MNao sou um robd

# Recuperar Senha

Senha: 10101990
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S I S RE F Sistemna de Registro Eletrdnico
de Frequéncia

TROCA DE SENHA

Slape T2

Senha Usada Atualmente I I < Ultlma senha utilizada

Nova Senha (com B digitos) I I —

Devera cadastrar nova senha

@ Confirmar Mova Senha (com 8 digitos) I | 1 CcOM 08 d IIgItOS

+\oltar
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* RECUPERAR A SENHA DO SISREF

Login: CPF e Senha
SISREF | 22

Login

CPF

Senha

A Chefia que esquecer a senha
podera recupera-la.

™

2CAPTCHA

de - Termes

# Recuperar Senha

Néo sou um robd
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* RECUPERAR A SENHA DO SISREF

REINICIAR SENHA

Para reiniciar a senha & I
nascmento

PRy ] LER P A e
APOs a reinicializacad da 5
Sua senna 1ol reiniclaliza

CPF

= Voltar

Devera incluir o CPF
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* RECUPERAR A SENHA DO SISREF
REINICIAR SENHA

Parz reiniciar senha informe os dados solicitados.
Apods a reinicializacdo da senha, serd encaminhadc um email para o detentor da matricula, informando que
sua senha foi reinicializada para a senha padrio (data de nascimento - ddmmaaza).
Usuario
Orgdo 1000 - MMFDH
Unidade 000000554 - COORD ADMIN E INFORMACAQ FUCIONAL
SIAPE . Matricula com 7 digitos
Identificagdo Unica : Identificacdo Unica com 9 digitos
Data de Nascimento £ Data de Nascimento no formato ddmmaaaa

Os dados de Matricula e Identificacdo Unica podem ser obtidos no contracheque ou no aplicativo SouGov
(Cadastro -> Meu perfil -> Meus dados Funcionais -> Cadastro funcional -> Informacdes bdasicas).
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e Manual do SISREF

Login: CPF e Senha
S I S RE F Z:E:;Z::gﬁm Eletrdnico

Login

CPF

Senha

Y
N&o sou um robd e
st A Chefia podera acessar os
manuais e comunicados do
sistema.

UNIPAQIMPA universidade Federal do Pampa




e Manual do SISREF

S I s R E F Sistema de Registro Eletrinico
de Frequéncia

MANUAL

MP n® 02/2018

por intermédio

Podera acessar/baixar os
manuais disponibilizados pelo
Ministério da Economia:

- MANUAL DO SERVIDOR
- MANUAL DA CHEFIA
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 Acessar o modulo Chefia no SISREF

Login: CPF e Senha
SISREF | o™

Login
O servidor devera incluir o CPF, a
crr " | SENHA e sinalizar o RECAPTCHA e
Ao incluir os dados de acesso e — 3 | clicar em “Entrar”.

clicar em “Entrar” o sistema ja /
registrara a entrada. o e

N&o sou um robd

reCAPTCHA
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* Telas de acesso SERVIDOR x CHEFIA

ACESSO SERVIDOR ACESSO CHEFIA
SISREF SISREF | == s s -caoa e s

UPAG: D00000265-COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESS0AS

Cadastro = Frequéncia ~  Tabelas ~  Utilitdrios ~ G 5air

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 7:19:29 ©00:02:01

MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTAGAQ CRONOGRAMA DO PERIODO
A VA @ £7000000000554
. T RECURSOS HUMANOS - verificagio e desomologacao 01/09/2021 30/09/2021
MINHAS AUTORIZACGES CHEFIAS - Homologacéo 01/09/2021 10/09/2021
REGISTRO FORA DO ACUMULO DE USUFRUTO DO

EOMPENSAQED HORARIO DO SETOR BANCO DE HORAS BANCO DE HORAS

DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SADA
07:00:00 as 20:00:00 00:00:00 00:00:00 as 00:0 00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 24/09/2021

INTERVALO SAIDA

00:00:00 &s 00: Oh 00:00:00h

50|icit‘_ar _beflho 5 iz de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios -
em dia ndo Gtil lo emn Acordo de Cooperagio Técnica INSS e ME |
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SErEma de Regisg Elstrbnaco
de Frequéncia

SISREF

Cadastro - Frequéncia =  Tabelas ~ Utilitarios - > Sair

810001231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: DIOIN02ES-COORDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0A S

Relaciona o quadro de
servidores/estagiarios
da unidade.

Barra de Ferramentas

CRONOGRAMA DO PERIODO

RECURSOS HUMANQOS - verificagdo e desomologacdo 01/09/2021 30/09/2021

CHEFIAS - Homologacdo 01/09/2021 1070972021

Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046-500 | Telefone 0800 9783009
Desenvolvido em Acordo de Cooperacio Tecnica IMSS e ME | Versdo 2.7.0.6.0 (2021-08-01 15:35:00) ©
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SEETETS de RGE‘HII'Q Elstrdnica
S I s RE F i 1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl o] UPAG: DIOI002E5-COORDENACAQ-GERAL DE GESTAQ DE PESS0AS

Cadastro - Frequéncia =  Tabelas ~ Utilitarios - > Sair

SISREF - Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia

QUADRO DE HORARIO DOS SERVIDORES DA UNIDADE

Descrico Horario do setor
MIN. DA MULHER, FAMILIA E DIR. HUMANOS 0
COORDENACAD-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS as
RECU 000000557 - COORD.DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS [ 22:00:00 | 30/09/2021
Jormada - Saida Valta do . :
Sag Matricula | Nome e Entrada '::ZJ Aiiags Saida  |Visto 10/08/2021
L o | an (R} | 0800 | 1200 | 1400 | 1800 |
2 INN 40 08:00 12:00 14:00 18:00 v
3 40 08:00 12:00 14:00 18:00 v
4 a0 0500 | 1200 | 1400 | 1800 |
oiisavel pela unidade; (F): De FUuncan/Supervisan

SISREF - Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia

QUADRO DE HORARIO DOS SERVIDORES DA UNIDADE

Desericio Horério do setor
MIN. DA MULHER, FAMILIA E DIR. HUMANOS
COORDEMACAD-GERAL DE GESTAC DE PESS0AS
000000557 - COORD.DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Jornada
Seq.| Fungle | per  |Ertrada| Saida

Qe

. Peroentual
Servidores

Sarnana
i 40
Sirm (R} 40

18:00 3 75.00 %
18:00 i 25,00 %

("

Total de Servidores 1

(R): Responsdvel pela unidade; (F): Detentor de Funcdo/Supervisdo Emitide em: 19/10/2021 | 07:10
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SEtEma de Regiare Elstrdniod
S I S RE F i 10001231231 - CADASTRO SILVA
i i UPAG: D0ODM02E5-CODRDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequéncia ~  Tabelas ~  Utilitdrios -

Delegar Atribuico » Registrar Deleg
Cancelar Delegacio

CRONOGRAMA DO PERIODO
RECURSOS HUMANOS - verificacdo e desomologacio

CHEFIAS - Homologacio

Funcionalidade para unidades com servidores em
exercicio em unidade fora do 6rgao, ou seja, em outra
cidade, podendo ser delegado em portaria especifica

a um servidor da unidade para acompanhar a
frequéncia dos servidores daquela unidade.

Secretaria de Gesto e Desempenhe de Pesscal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C
Desenvolvido em Acordo de Cooperagdo Técn S5 e ME | Ve

B> 5air

01/09/2021 30/09/2021

01/09/2021 10/09/2021

r - Brasilia - DF - 70045-900 | Telefone 0200 9789009
(2021-09-01 1 00) @
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SEema de Regitrn Elstrniod
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

Acompanhar

Homologar

0 de Horas

CRONOGRAMA DO PERIODO

Autorizacdo de Trabalho = 1
s acao e desomologacao 01/09/2021 30/09/2021

Aurorizacio de Trabalho Externo

Efetivar Substituicio blogacdo 01/09/2021 10/09/2021

A Chefia tera acesso:

- Frequéncia diaria do més corrente dos servidores/estagiarios;

- Podera visualizar diariamente as justificativas dos servidores/estagiarios;

- Podera definir o horario de trabalho dos servidores/estagiarios;

- Podera autorizar a compensacao de horas comuns dos servidores;

- Podera autorizar o servidor a registrar a frequéncia fora do horario de funcionamento da unidade; e
- Verificar as Ocorréncias registradas pelo sistema e ajusta-las.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - Brasilia - DF- 7 500 | Telefone D800 3783009
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Ve 3- 00) &
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente
SISREF :‘:::::::Bm.oumﬁ ; F1000. 1231231 - CADASTRO SILVA

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 04/02/2019 Orgdo: 20113 - MP
UORG: 000058498 - (OORDFNACEO GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

SIAPE Cad Nome Jornada Fciuc:;z Sit Jornada Entrada Inlt:irc\.;zlo Int:ir:jalo Saida HE:‘S Ocorréncia Abono Registro
1a
9999999 B NNNNNN NN NNNNNN NNN = 3 aa [ T Z-=-<-
9999999 @ NNNNNNNNNNNNNNNNNN P | 2 2 A . 3= A
9999999 [E  NNNNNNNN NN NNNNNNN P 2 30 shorar @-%-<L-B)
9999999 [  NNNNNNNNNNN NNNNNN P ETG ch sporar @-%-%-B
9999999 [ NNNNNNN NNN NNNNNNN x 3 4 aborar | -2 -4
9993999 B NNNNNNN NN NNNN NNNN X RIU 40 toorzr B8 -<L-B)

Relacao de todos os
servidores/estagiarios
em exercicio na unidade.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministéri pca C-7° rasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800
Deservolvido em Acordo de Cooperagio Técnica INSS e ME | Ve 2706 1-08-01 15:3500) ©
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 04/02/2019 Orgdo: 20113 - MP
UORG: 000058498 - (OORDFNACEO GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

SIAPE | Cad Nome Jornada Fciuc:;z Sit Jornada Entrada Inlt:irc\.;zlo Int:ir:jalo Saida HE:‘S Ocorréncia Abono Registro
1a
9999999 | B NNNNNN NN NNNNNNNNN E R o | | 1 | | | abonar 5 R
9999999 | [ NNNNNNN NN NNNNNNNNN P | 3 g sborar - @ o
9999999 | B NNNNNNNN NN NNN NNNN P 2 30 shorar @-%-<L-B)
9999999 | B NNNN NN NNNNNNNNNNN 3 ETG 30 sborar B-%-<-B
9999999 | B NNNNNNNNNN NNNNNNN 2 R 4 sporar | @-#9-¢-B
Ao Clicar na 9999999 | B NNNNNNN NN NNNN NNNN =2 RIU 40 toorar F-g-<-B

matricula do SIAPE
podera visualizar a
folha de frequéncia
do més de cada
servidor/estagiario.
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

HORARIO DO SETOR

Entrada Ida Intervalo

Periodo Inicial Periodo Final

Heoras Comuns - 04 /2019

Volta Intervalo

Onde tiver codigo em
“VERMELHO” devera
ser ajustado pela
CHEFIA, pois é
impedimento para
HOMOLOGACAO.
Quando tiver a
setinha preta é a
indicacdo que ha uma

informacao do
“=gervidor para ser
avaliado pela Chefia.

AT E?\I(IRU: »» Ha ocorréncials) com codigo B888E na ficha do servidor ««

HORARIC DO SERVIDOR

ENTRADA INicio Do ALMOCO

FIM DO ALMOCO

sAiDA

Saida

Jornada do Dia Jornada Prevista Resultadodo Dia

Clique fa ocorréncia com B, para ver a justificativ

Relatério do Banco de Horas para o Servidor

Total de Horas Acumuladas Total de Horas Usufruidas Saldo Final do Banco de Horas

Relatério de Horas Comuns para o Servidor

= Dt m_ Creditos Sub-Total Sub-Total Deébitos Saldo e
Més Anterior - i a0 = 5 Ocorréncia
() ' o Coffipensagao -
o
- 00:17

-00:17

Quando for preciso a chefia podera alterar o codigo
da ocorréncia do servidor para situacao especifica.

unipampa
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néE'ﬁl.l"'J Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ALTERAR OCORRENCIA

SIAPE MOME OrGAD LOTACAD

999999 NNNNNNNNNNNNNN : 999999 NNNNNNNNNNNNNN

A Chefia podera ajustar

o cadigo de ocorréncia Dia da Ocorréncia 30/09/2021
paraa situagao ocorrida. W 00387 - TRASALHO REMOTO CORONAVIRUS COVIDT

Ex.:
‘Iurrifir:riu: il qenl'idur' D , . .
- 00000 — FREQUENCIA NORMAL; ' erfra 'r_1C|Ulr a )
- 00047 — ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA EST; \ justificativa da alteracao
- 00054 — DOACAO DE SANGUE EST; da ocorréncia utilizando

- 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 MANUTENGAO PREDIAL;

no minimo 15
caracteres.
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Cadastro -

SISREF

Frequénda -

Tabelas =

Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SEema de Regitrn Elstrniod
de Frequéncia

Utilitarios =

10001231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

& 5air

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 30/09/2021

SIAPE Cad

9999999
9999999

9999999
9999999

9999999
9999999

W E

/

Ao clicar a chefia
podera visualizar os
dados funcionais dos

servidores/estagiarios.

Nome

NNNNNN NN NNNNNN NNN
NNNNNNN NN NNNNNNNNN
NNNNNNNN NN NNN NNNN
NNNN NN NNNNN NNNNNN
NMNNNNN NNN NNNNNNN

NNNNNNN NN NNNN NNNN

Grgo: 21000 - MMFDH

Jornada

N ANMMMBM

Ocupa
Fungdo

UORG: 000000534 - COORD.ADMIN. E INFORMACADQ FUCIONAL

Horas
Sit Jornada Entrada ln:‘::iriio Int;r:‘lalo Saida no Ocorréncia Abono Registro
Dia
@ | o 2-%-¢-H
RU | 2 poorer @-w-%-B
RIU 30 A F-=-<-B
—— poorer | -8 --B
2 A A af A‘ & - ol B
RIU 40 Abonar | [B-&-<-B
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 30/09/2021 érga'o:SIGDD-I.'MFDH UORG: 000000534 - COORD.ADMIN. E INFORMACADQ FUCIONAL
Ocupa . Intervalo Intervalo . Horas s "
SIAPE  Cad Nome Jornada Fungdo Sit Jornada Entrada Inicio Fim Saida [:lic; Ocorréncia Abono Registro
9999999 @  NNNNNN NN NNNNNN NNN x R a0 | | 1 | | | Abonar - - -
9999999 @1 NNNNNNN NN NNNNNNNNN P G 2 soorar  [@- 8- -8
9999993 [ NNNNNNNN NN NNN NNNN F | RJU 30 Abona F-s-9-8
9999999 [ NNNN NN NNNNN NNNNNN P ETG 30 Abona J-5-<-R
9999999 E NNNNNNN NNN NNNNNNN i'f R - A ar A" B - o 'B
9999999 E.  NNNNNNN NN NNNN NNNN & - 40 sbonar | @-2-<-B

Ao clicar poderd incluir/alterar
o horario de expediente dos

servidores/estagiarios.
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO, ’
AUTORIZACAO DE COMPENSACAO E/OU REGISTRO FORA DO HORARIO DA UNIDADE

Dados do Servidor:

NNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNN
..... — =
31000 D a5
Jornada Entrada Intervalo Saida Compensac3o ! Autoriza Registro 12 Autoriza Salicitacdo de Trabalho
Autorizada? Fora do Hordrio da Unidade? Externo?
C8:00 08:.00 1Z:00 14:00 18:00 Si d Sib hd NAC hd

Podera ser ajustado pela CHEFIA com o
horario acordado com o servidor/estagiario
dentro do horario de funcionamento da
unidade, sendo de 08, 06 ou 04 horas.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo - Brasilia - DF - 500 | Telefone D800 3783009
Deservolvido em Acordo de Coaperacd e ME | W 08011 E=
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néE-HIJ"J Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO, ’
AUTORIZACAO DE COMPENSACAO E/OU REGISTRO FORA DO HORARIO DA UNIDADE

Dados do Servidor:

NNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNN

i

Jornada Entrada Intervalo Saida Compensac3o ! Autoriza Registro 12 Autoriza Salicitacdo de Trabalho
Autorizada? Fora do Hordrio da Unidade? Externo?
08:00 08:.00 1Z:00 14:00 18:00 Sl x Sib b MAD hd

A CHEFIA podera autorizar PREVIAMENTE a compensagao de
HORAS COMUNS selecionando “SIM”, permitindo o registro
de até duas horas didrias a mais que o servidor podera
realizar para compensar o horario de saida antecipada ou de
atraso no més, conforme Decreto n? 1.590.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo 9S00 | Telefone 0800 3783003
Deservolvido em Acol g aca e ME | % ) B
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S I s RE F SEema de Regitrn Elstrniod
de Frequéncia

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios -

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO,

Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

10001231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

& 5air

AUTORIZACAO DE COMPENSACAO E/OU REGISTRO FORA DO HORARIO DA UNIDADE

Dados do Servidor:

NNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Jormada Entrada Intervalo

NNNNNN

Saida Compensac3o ! Autoriza Registro 12 Autoriza Salicitacdo de Trabalho
Autorizada? Fora do Hordrio da Unidade? Externo?
18:00 SIM v sit ’v NEC v

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

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

& 5air

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios -

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO, ’
AUTORIZACAO DE COMPENSACAO E/OU REGISTRO FORA DO HORARIO DA UNIDADE

Dados do Servidor:

NNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNN
..... — e
31000 D a5
Jornada Entrada Intervalo Saida Compensac3o ! Autoriza Registro 12 Autoriza Salicitacdo de Trabalho
Autorizada? Fora do Hordrio da Unidade? Externo?
8:00 08:.00 1Z:00 14:00 18:00 Sl d Sib b MAD 4\’

Utilizado para autorizar o servidor que executa
atividades do cargo fora do Orgdo para registrar
frequéncia em dispositivo por Geolocalizacao.
Ex.: Fiscais

Secretaria de Gestio e Desempenh

6900 | Telefone 08
Deserwvolvido em Acordo de Cooperag; =

=
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente
S I s RE F :‘:::::::B“Q Riernics F1000. 1231231 - CADASTRO SILVA

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 30/09/2021 érgéo:SIGDD-L’MFDH UORG: 000000534 - COORD.ADMIN. E INFORMACADQ FUCIONAL
Ocupa . Intervalo Intervalo . Horas s "
SIAPE  Cad Nome Jornada Fungdo Sit Jornada Entrada Inicio Fim Saida [:lic; Ocorréncia] Abono Registro
9999999 @  NNNNNN NN NNNNNN NNN x Rl 0 | 1 | 1 | Abonar - - -
9999999 @1 NNNNNNN NN NNNNNNNNN P 2 soorar | @-2-<4-B
9999995 [E. NNNNNNNN NN NNNNNNN P | RIU 30 soorar | @-#-<-B
9999939 & NNNN NN NNNNN NNNNNN & ETG C A 3 Z-w-¢-B
9999999 E NNNNNNN NNN NNNNNNN i'f - A ar A" B - o 'B
9999999 E.  NNNNNNN NN NNNN NNNN & - 40 soonar | @-2-<-B

Poderd a Chefia ABONAR O REGISTRO DO DIA do
servidor, eventualmente, decorrente de atrasos ou
saidas antecipadas no interesse do servico,
conforme previsto no art.7 do Decreto n2 1.590/95.
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas »  Utilitarios > Sair

JUSTIFICATIVA PARA ABONO DE OCORRENCIA

SIAPE NOME ORGAD LOTACAD

NNNNNN 81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAQ FUCIONAL

Dia

Ocorréncia

Justificativa do Servidor

Justificativa da Chefia

Devera incluir a justificativa do
motivo do abono, utilizando no
minimo 15 caracteres.

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente
SISREF :‘::::::igm.oumm ; F1000. 1231231 - CADASTRO SILVA

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 30/09/2021 érgéo:SIGDD-L’MFDH UORG: 000000534 - COORD.ADMIN. E INFORMACADQ FUCIONAL
Ocupa . Intervalo Intervalo . Horas s "
SIAPE  Cad Nome Jornada Fungdo it Jornada Entrada Inicio Fim Saida [:lic; Ocorréncia Abono Registro
9999999 [ NNNNNNNNNNNNNNNNN b R T i e e 7-u-
9999999 . NNNNNNN NN NNNNNNNNN = R 2 Abanar 8- "
9999999 B NNNNNNNN NN NNN NNNN F | RIU 30 Abona J- = 3]
9999939 & NNNN NN NNNNN NNNNNN Fi ETG 30 Abona 3 - - (2]
9999999 B NNNNNNNNNN NNNNNNN - R 4 A ar X- - 2]
9999999 E.  NNNNNNN NN NNNN NNNN & - =0 foorer | Z-m-<-B)

Para andlise das
ocorréncias.

rasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800
35:00) ©
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente
SISREF :‘:::::::Bm.oumﬁ ; F1000. 1231231 - CADASTRO SILVA

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 30/09/2021 érga'o:SIGDD-I.'MFDH UORG: 000000534 - COORD.ADMIN. E INFORMACADQ FUCIONAL
Ocupa . Intervalo Intervalo . Horas s "

SIAPE  Cad Nome Jornada Fungdo Sit Jornada Entrada Inicio Fim Saida [:lic; Ocorréncia Abono Registro
9999999 @  NNNNNN NN NNNNNN NNN x R o | | 0 1 | | Abonar Zle-<-8
9999999 @1 NNNNNNN NN NNNNNNNNN P | sporar | Bl 2 -<-A
9999999 [E. NNNNNNNN NN NNNNNNN P sorar | @l e-<-8
9999999 [ NNNN NN NNNNN NNNNNN P Abona Zlw-«-A
9999999 £ NNNNNNN NNN NNNNNNN 5 aporar | @l 2-<-B
9999999 E.  NNNNNNN NN NNNN NNNN & - 40 Abonar i % - -8

Poder3 alterar/registrar
a ocorréncia por dia.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministéri pca C-7° rasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800
Deservolvido em Acordo de Cooperagio Técnica INSS e ME | Ve 2706 1-08-01 15:3500) ©
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Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios -

ALTERAR OCORRENCIA

Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente
SISREF | .=

10001231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

& 5air

SIAPE MNOME

999999 NNNNNNNNNNNNNN

LOTACAD

NNNNNNNNNNNNNN

Devera selecionar o tipo
de ocorréncia pelo
cddigo/nome
relacionados no campo,
gue podera solicitar
justificativa ou nao.

Dia da Ocorréncia

Cadigo da Ocorréncia

Justificativa do Servidor

Devera incluir a

\ justificativa da alteracao
N da ocorréncia utilizando

no minimo 15

caracteres.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo
Desenvolvide em Aco |

- Brasilia - DF - 9S00 | Telefone 0800 3783003
ic

09011 ) ©
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SEema de Regitrn Elstrniod
de Frequéncia

SISREF

Cadastro -

Frequénda -

Tabelas ~ Utilitarios «

ALTERAR REGISTRO DE OCORRENCIA

Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

10001231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

& 5air

SIAPE

999999

Dia

Ocorréncia

NOME

NNNNNNNNNNNNNN

ORGAD LOTACAD

999999 NNNNNNNNNNNNNN

ATRASD OU SAIDA ANTECIPADA ES

Hera de Inicio do Expediente

e

No caso em que a

Hora de Inicio do Intervalo Hora de Retorno do Intervalo Hora do Fim do Expediente

FalERS S IZUU LU

ocorréncia exija a insercao
dos intervalos das horas

faltantes o sistema deixara
a chefia ajustar as horas.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo
Deservolvido em Acordo de Coaperacd

_ Brasilia - DF - 900 | Telefone 0800 9789009
09011 1G]

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa



Cadastro -

SISREF

de Frequéncia

Tabelas =

Frequénda -

SEES de Regitrn Elstrd

10001231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Utilitarios =

& 5air

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 30/09/2021

Grgo: 21000 - MMFDH

UORG: 000000534 - COORD.ADMIN. E INFORMACADQ FUCIONAL

Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SIAPE  Cad Nome Jornada F?:';l Sit Jornada Entrada ln:‘::iriio Int;r:‘lalo Saida HEES Ocorréncia Abono Registro
9999999 @  NNNNNN NN NNNNNN NNN P Rl a0 | | | 1 | | | Abonar M LR
9999999 @1 NNNNNNN NN NNNNNNNNN P | G 2 sporar Bl e -je-A
9999999 B NNNNNNNN NN NNN NNNN F | RIU 30 Abona Ie--R
9999999 [ NNNN NN NNNNN NNNNNN & ETG 30 Abona Z=-le-m
9999999 £ NNNNNNN NNN NNNNNNN F | R a sponar | @] = -le-B
9999939  E:  NNNNNNN NN NNNN NNNN E AL =t abonar | @ & ‘A

Podera fazer o registro da
ocorréncia por periodo.

Secretaria de GestSo & Desempenho de Pesse 200

Desemo

|-5GP | Esplanada dos
do em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Ve

rasilia - OF - 70046-900 | Telefone
1-09-01 15:35:00) ©
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro =~ Frequénda ~  Tabelas = Utilitirios = G sair | Neste campo é
/ relacionado todos os
€ddigos de Ocorréncia
L-eadastrados no sistema
pelo ME.

ALTERACAO DE OCORRENCIA POR PERIiODO

Dados do Servidor:

NNNNNNNNNNNNNN

NNNNNN

09/2021

I I

Devera informar o dia inicial e final da
ocorréncia (que ndao podem coincidir com
periodos ou dias que ja tenham ocorréncias
registradas).

A Chefia devera selecionar o
Cddigo/Nome da ocorréncia.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo - Brasilia - DF - 500 | Telefone D800 3783009
Deservolvido em Acordo de Coaperacd e ME | W 08011 E=
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 30/09/2021 érga'o:SIGDD-I.'MFDH UORG: 000000534 - COORD.ADMIN. E INFORMACADQ FUCIONAL
Ocupa s Intervalo Intervalo . Haras o "
SIAPE  Cad Nome Jornada Fungdo Sit Jornada Entrada Inicio Fim Saida [:lic; Ocorréncia Abono Registro
9999999 [ NNNNNN NN NNNNNN NNN P Rl 40
9999999 @1 NNNNNNN NN NNNNNNNNN P | R 2
9999999 B NNNNNNNN NN NNN NNNN F | RIU 30
9999999 [  NNNN NN NNNNN NNNNNN P ETG 30
9999999 £ NNNNNNN NNN NNNNNNN F | R 4
9999939  E:  NNNNNNN NN NNNN NNNN E AL =t

Cligue aqui para registrar
comparecimento a
consulta médica ou exame.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800 9785009
Deservohvido em Acordo de Cooperagao Tecnica INSS e ME | Ve L6.0(2021-08-011 00) €
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

Sesnerma de Registra Eletrinico
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS
& 5air

Tabelas ~ Utilitarios «

Cadastro ~ | Frequénda ~

COMPARECIMENTO A CONSULTA MEDICA

Cligue em

Adicionar || e=——— | “Adicionar”

ORGAOD: 21000 UORG: 000000554 - COORTAD

Data femapn em Acdes
Consulta

Matricula Servidor

Ficara registrado no sistema os atestados de comparecimento apresentados pelos servidores com limites, conforme art. 13 da IN n2 2/2018
| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias;
Il - 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias; e
[Il - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho de 4 (quatro) horas didrias.
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néE-HIJ"J Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

CADASTRAR COMPARECIMENTO A CONSULTA MEDICA - REGISTROS

ORGAO: 21000 - MIMFDH UORG: 000000554 - COCRDADMIN. E INFCRMACAC FUCIOMAL

Forério Inicia Incluir a data, o horario inicial e final do atestado
« de comparecimento a consulta médica e/ou
: exame (o atestado ficard sob guarda da chefia).

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo 9S00 | Telefone 0800 3783003
Deservolvido em Acol g aca e ME | % ) B
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S I s RE F SEema de Regitrn Elstrniod
de Frequéncia

Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

10001231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios -

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

& 5air

Dia: 30/09/2021 érgéo:SIGDD- MMFDH

SIAPE  Cad Nome Jornada O€UP3
Funcao

9999999 [E  NNNNNN NN NNNNNN NNN F |

9999999 @ NNNNNNN NN NNNNNNNNN 2

9999999 [E  NNNNNNNN NN NNNNNNN P |

9999999 & NNNN NN NNNNN NNNNNN F

9999999 E.  NNNNNNN NNN NNNNNNN z

9999999 E.  NNNNNNN NN NNNN NNNN &

UORG: 000000534 - COORD.ADMIN. E INFORMACADQ FUCIONAL

Intervalo Intervalo Mo
Sit Jornada Entrada o : Saida no
Inicio Fim Dia

Ocorréncia Abono Registro

|AI||-5.\-4\I,1L&I.||J.I\.
B B
GGG

Instrutdria da Gratificacao de Encargo
de Curso e Concurso do servidor.

Para registro dos periodos de

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

ORGAO: 207113- WP UORG: - COORDENACAD GERAL DE GESTAQ DE PORTIFCLIC DE PROJETOS

Selecione o Filtro: Todos L

Chawe:

Cligue aqui para registrar

_______ _ _ —1_ o periodo da GECC -
9999999 FULANO DE TAL Adiclonar Perioda 1€ . ~

Gratificacao de Encargo
9999999 ULANO DE TAL Adicionar Periodo de Curso e Concurso.
9999999 FULANO DE TAL Adicionar Periodo
0909999 FULANO DE TAL Adicionar Periodo
99999499 FULANO DE TAL Adicionar Periodo

Secretaria de Gestio e Desempenh
Deservolvido em Acordo de Cooperag
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néE-HIJ"J Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

GRATIFICAi;ﬂO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO - REGISTRO

Sarvidor

9999999 - FULANO DE TAL

204120 = 2042013 | W | < Devera incluir a data inicial e final do curso,
“orério Inics Horério Fins Total de Horas com total de horas, se estiver autorizado o

08:0C 18:00 i 1 acréscimo de horas da GECC, informando o
Acréscimo Autorizado documento de autorizagdao constante no
B I / processo de contragao da GECC.

EE KT

Secretaria de GestSo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada i0s - Bio x 8 - 9S00 | Telefone 0800 3783003
ic

Desenvolvide em Acordo de Coaperagio e ME | W . 34 ©
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 04/02/2019 Orgdo: 20113 - MP
UORG: 000058498 - (OORDFNACEO GERAL DE GESTAD DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

SIAPE | Cad Nome Jornada Fciuc:;z Sit Jornada Entrada Inlt:irc\.;zlo Int:ir:jalo Saida HE:‘S Ocorréncia Abono Registro
1a
9999999 | B NNNNNN NN NNNNNNNNN E R o | | 1 | | | abonar 5 R
9999999 @ NNNNNNNNNNNNNNNNNN X 2 2 A . 3= A
9999999 | B NNNNNNNN NN NNN NNNN P 2 30 shorar @-%-<L-B)
9999999 | @  NNNNNNNNNNNNNNNNN ¥ ETG 3C s Z-5-<-B
9999999 | B NNNNNNN NNN NNNNNNN x 3 4 aborar | -2 -4
99993999 | B NNNNNNN NN NNNN NNNN X RIU 40 toorzr B8 -<L-B)

Clicando na matricula do SIAPE poderao
ser feitas varias acOes para alteracao dos
registros de ocorréncias na folha de
frequéncia do més do servidor/estagiario.

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




(4

Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

ATENGAO: »» Ha ocorréncia(s) com codigo 88888 na ficha do servidor «

. HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR z
ENTRADA INICIO DO ALMODCO

Dia Entrada

Ida Intervalo Voita Intervalo Saida Jornada do Dia Jornada Prevista Resultadodo Dia

0 08 88838
00-00:00 BRERR
D: Dommings ulathe sicens o mouse sobee o dia para ver 3 das
Relatdrio do Banco de Horas para o Servidor
Periodo Inicial Periodo Final Total de Horas Acumuladas Total de Horas Usufruidas
Relatdrio de Horas Comuns para o Servidor
Débhito Més
Dt Créditos Sub-Total Anterior que
Més Anterior - i Aparece sem e
(A) ' o Compensagdo -
o
Horas Comuns - 04 /2019 - 0017 00:00 - 00:17 + 0017 00:D0

unipampa

FIM DO ALMOGOD

Sub-Total

sAiDA

orréncialAgao

cia com M, para ver a justificativa do servidor

Saldo Final do Banco de Horas

Debitos Saldo
(] G)

Fazer
alteracdes
nos dias
especificos
que tiver
ocorréncias.

Ocorréncia

Universidade Federal do Pampa




Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néE-HIJ"J Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ALTERAR OCORRENCIA

SIAPE MOME OrGAD LOTACAD

999999 NNNNNNNNNNNNNN : 999999 NNNNNNNNNNNNNN

Dia da Ocorréncia e T

Devera selecionar o
S ————— | . A
----- Ee TR tipo de ocorréncia
Justificativa do Servidor pE|O cédigo/nome e
<«— incluir a justificativa.

Cadigo da Ocorréncia

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo 9S00 | Telefone 0800 3783003
Deservolvido em Acol g aca e ME | % ) B
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Acompanhamento Diario do Registro de Frequéncia do Més Corrente

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF S E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ATEN(;.ED: »» Ha ocorréncials) com cédigo 88888 na ficha do servidor ««

HORARIO DO SERVIDOR

HORARIO DO SETOR - -
ENTRADA INICIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
Dia Entrada Inulai::alo In‘:r:r!\::Io Saida Jorn[a;id: o J:r:?;: RESUET;O oy OcorréncialAgdo
0140572021 07:32:00 11:02:00 12:43:10 00:00:00 03:3C 0800 0430 » BEEEE Alterar
02/08/2021 12:12:00 22730 154348 185616 03:23 02:00 -04z2 » 00047 Alterar Abonar
03405972021 A7:20:00 11:40:25 16:00:13 00:00:00 0L20 0800 0340 » BEEEE Alterar
S 04/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir
D 05/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir

Quando o servidor/estagiario inserir alguma justificativa,
havera uma sinalizacao para chefia no registro de
comparecimento com este simbolo (»). Para visualizar a
justificativa bastara colocar o cursor em cima da ocorréncia,
ou clicar na ocorréncia.

900 | Telefone 0800 9789009
00) @
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HOMOLOGAR

SEema de Regitrn Elstrniod
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

Acompanhar

Homologacao consiste na
andlise da ficha de
frequéncia pela CHEFIA para
tratar os dias que estiverem —

i i i feap L e Mg 01/09/2021 30/09/2021
com JUSt'ﬂcat'Va ou que Autorizacdo de Trabalho Externo
estiverem com ocorréncias Efetivar Substituigio ¢é e e
88888 ou 99999.
-99999: SEM FREQUENCIA;
- 88888: REGISTRO PARCIAL.

Homologar

Plantdes

Banco de Horas

A chefia deverd homologar Ao clicar em

“" ”n 4
mensalmente a frequéncia HOMOLOGAR” sera
dos servidores/estagiarios relacionado todos os

lotados em sua unidade, servidores/estagiarios
nos 5 (cinco) primeiros dias lotados na unidade.

uteis do més subsequente.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - Brasilia - DF- 7 500 | Telefone D800 3783009

Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Ve 34 00| ©
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SISREF

Frequéncia -

Siaterna de Registro Eletrdmion
de Frequéncia

Relagao dos

servidores/estagiarios

lotados na unidade.

310040.1231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: D00M00ZE5-CODRDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS
Tabelas ~ Utilitdrios ~
HOMOLOGACAO DE FREQUENCIA
COMPETENCIA ORGAO LOTACAD
09/2021
81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAO FUCIONAL
e ElHomologar em Lote || Elincluir por Lote COVID-18
SIAPE Nome Situacdo Acdo Devolvida
999999 NNNNNNNNNNNNNN HACIRRLIE TN
999999 NNNNNNNNNNNNNN i
999999 NNNNNNNNNNNNNN HOMOLOGAR
Secretaria de GestSo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco €
Deservolvido em Acordo de Cooperagio Técnica INSS e ME | Ve

2706020210901

silia - DF - 70046-900 | Telefone 0200 3783003
00} ©
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SISREF

Frequéncia -

Siaterna de Registro Eletrdmion
de Frequéncia

INSS & ME | Vel

HOMOLOGAR
310040.1231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: D00M00ZE5-CODRDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS
Tabelas ~ Utilitdrios ~
HOMOLOGACAO DE FREQUENCIA
COMPETENCIA ORGAO LOTACAD
09/2021
81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAQ FUCIONAL
Totsl o= 3 regisiros, B Homologar em Lote ElInciuir por Lote COVID-15
SIAPE Nome Situacdo Acdo Devolvida
999999 NNNNNNNNNNNNNN HACIRRLIE TN
999999 NNNNNNNNNNNNNN i
999999 NNNNNNNNNNNNNN HOMOLOGAR
Ao clicar em “HOMOLOGAR?”, a chefia tera acesso a frequéncia do
més do servidor/estagiario, onde podera verificar as ocorréncias por
periodo ou por dia, alterar e/ou excluir ocorréncias, visualizar as
justificativas apresentadas e efetivamente homologar a frequéncia.
Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Té

00) @

9S00 | Telefone 0800 3783003
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HOMOLOGAR

Siaterna de Registro Eletrdmion
s I S R E F S1000.1251231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: D00000265-CODRDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS

Frequéncia - Tabelas - Urilitarios -

- HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INICIO DO ALMOGCO FIM DO ALMOGCO SAiDA
Ida Volta s Jornada do Jornada Resultado do e = A Cheﬁa pOdera ABONAR
o Entrada |itervalo  Intervalo molon Dia Prevista Dia Secerencin/ficao EVENTUALMENTE a
0140972021 07:32:00 11:02:00 12:48:10 £0:00:00 0330 08:00 04:30 » 88888  Altera frequéncia do servidor,
12:12:00 2:27:30 0328 z 432 v 00047 Aters inonzr 4= | . . e .
incluindo justificativa.
07:20:00 0432 08:00 » 88888  Arersr
S 04/09/2021  00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000  Alterar Excluir
D 05/09/2021  00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000  Alterar Excluir . ~
Podera fazer alteracao do
06/0/2021 08:24:00 00:00:00 00:00:00 £0:00:00 0000 05:00 08:00 88888  Alera . N
~ . F 07/09/2021  00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Excluir “Codigo de Ocorréncia”
ALTERACAO POR PERIODO | _ — o - N dia por dia do
é para chefia informar o 09/05/2021 13 316:13 16:13 0557 08:00 0203 88888  Alrerar servidor/estagiério.
”Co’digo da Ocorréncia” e 10/09/2021 07:09:00 00:00:00 00:00:00 181652 08:07 08:00 00100 00000 Merar
p . 11/09/2021  00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Al Exclui
o periodo que deseja xaur | IMPORTAR AFASTAMENTOS
D 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir devera’ ser Usado quando fo)
alterar do 13/09R021 12:14:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 0 - -
idor/estagidri TN ' : : : o servidor tiver algum
serviaor/estagiario i i s s afastamento langado no

SIAPE e que ainda nao
conste o registro na
frequéncia.

Concluir
homologacao

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa



 Alterar Ocorréncia HOMOLOGAR

Siaterna de Registro Eletrdmion
s I S R E F S1000.1251231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: D00000265-CODRDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS

Cadastro - Frequéncia - Tabelas - Utilitarios -

: HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR - -
ENTRADA INICIO DO ALMOGO FIM DO ALMOCO SAIDA

Ida Volta 5 Jornada do Jernada Resultado do
Intervalo Intervalo Dia Prevista Dia

C
L]
@
&
=]
20
@
hs

|
i
it

005 202 Ur:532:00 (0200 28810 | 000000 | 0330 0

02/08/202 1212200 2:00 » 00047 Abonar
03/059/2021 £:00:13 » 88888
S 04/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir
D 05/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir , ~
0608/ 2021 08:24:00 00:00:00 00:00 0200 0B:00 88888 Pl?d,era fazer alteraAgao d”o
F 07/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00000 Excluir COd |g0 d e OCO rrencla
oD S dia por dia do
S R servidor/estagiario.
04082021 07:09:00 00:00
S 11/0972021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 Alterar Excluir
D 120972021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00000 Alterar Excluir

Clique na ocorréncia com P, para ver a justificativa do servidor
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 Alterar Ocorréncia HOMOLOGAR

Siaterna de Registro Eletrdmion
SI S R E F TEindls 51000.1251231 - CADASTRO SILVA
s UPAG: D00000285-COORDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS

Cadastro - Frequéncia - Tabelas - Utilitarios -

ALTERAR OCORRENCIA

SIAPE NOME ORGAO LOTACAO

NNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN 81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAO FUCIONAL

Dia da Ocorréncia s

Cédigo da Ocorréncia T e R

A Chefia devera ajustar o
CODIGO DA OCORRENCIA
para a situacao ocorrida.

Justificativa do Servidor
Solicito ajuste da frequéncia por ter esquecido de fazer o registro do inicio do expediente as 08:10 e do

horério do almogo com inicio as 12:00 e retorno as 13:05.

i \ Justificativa feita pelo
v ustificativa da Chefla servidor a chefia para ajuste
Servidor cumpriu o horario de expediente normalmente no dia. A .
- 00000 — FREQUENCIA NORMAL; da frequéncia.

- 00047 — ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA EST;
- 00054 — DOACAO DE SANGUE EST;
- 00060 — FALECIMENTO PESSOA DA FAMILIA EST;

- 00066 — FALTA EST; A chefia devera incluir

- 00387 — TRABALHO REMOTO CORONAVIRUS COVID19; justificativa de aceite ou
- 00388 — AFASTAMENTO CORONAVIRUS (COVID 19); Apos ainclusdo dos dados pe|a chefia, devera n3o da solicitacio do

- 66666 — SISTEMA INDISPONIVEL;
- 77777 — REDE LOCAL INDISPONIVEL, FALTA DE ENERGIA
OU MANUTENGAO PREDIAL;

clicar em “Continuar” para registro dos ajustes servidor.
dos horarios do dia do servidor/estagiario.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C ndar - Brasilia - OF - 70046-900 | Telefone 0800 3783009
Deservolvido em Acordo de Cooperagio Técnica INSS e ME | Ve 7.06002021-08-01 15:35:00) ©
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 Alterar Ocorréncia HOMOLOGAR

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
SISREF 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ALTERAR REGISTRO DE OCORRENCIA

SIAPE NOME ORGAO LOTACAO
NNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN 81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAO FUCIONAL
Dia

Ocorréncia | meeee

. s
A chefia podera
Hora de Inicio do Expediente Hora de Inicio do Intervalo Hora de Retorno do Intervalo Hora do Fim do Expediente

ajUSta r/registrar o hordrio > 081000 12:00:00 120500 171500

do servidor/estagiario e

clicar em “Continuar” para
registrar as informacdes.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministéri o ilia - DF - 70046-500 | Telefone 0800 9783009
Deservolvido em Acordo de Cooperagdo Técnica INSS e ME | Verso 16.0(2021-09-01 15:3500) ©
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HOMOLOGAR

Siaterna de Registro Eletrdmion
s I S R E F S1000.1251231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: D00000265-CODRDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS

Cadastro - Frequéncia - Tabelas - Utilitarios -

: HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR - -
ENTRADA INICIO DO ALMOGO FIM DO ALMOCO SAIDA

Ida Volta 5 Jornada do Jernada Resultado do
Intervalo Intervalo Dia Prevista Dia

Ui 2L =V 0 11:02:00 1245170 T U3zl _

C
L]
@
&
=]
20
o
hs
|
i
it

02/09/202 12:12:00 2:00 » 0004 Abanasr
03/05/2021 5:00:13 » 08888
S 04/09/2021 100:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir
D 05/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir
06052021 08:2400 00:00:00 00:00 0200 08:00 88888
AI_TE RACAO PO R P E R I’O DO F 07/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00000 Excluir
08/05/2021 14:27:00 88388
é para chefia informar o 021 | 071500 88888
oV H A ) s P LB
Cdédigo da Ocorréncia” e 0:09/2021 | 070300
s . 11/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 Alterar Excluir
o periodo que deseja
¥ 0972021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir
alterar do
servidor/estagiario

Clique na ocorréncia com P, para ver a justificativa do servidor
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* Alterar Ocorréncia por Periodo HOMOLOGAR

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ALTERACAO DE OCORRENCIA POR PERIODO

Dados do Servidor:

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNN

08/2021

=]
[
i

A chefia devera selecionar o “Cddigo de _ / /
==

Ocorréncia”, conforme a situacao do servidor: . ) : . )
- 00000 — FREQUENCIA NORMAL; Devera incluir o dia de inicio e o final

- 00047 — ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA EST; para alteragao do cédigo de ocorréncia.

- 00054 — DOAGCAO DE SANGUE EST; Apos ainclusdo dos dados
- 00060 — FALECIMENTO PESSOA DA FAMILIA EST;

4 H o" . ”n
- 00066 — FALTA EST: devera clicar em “Continuar
- 00387 — TRABALHO REMOTO CORONAVIRUS COVID19; para registrar as informacodes.
- 00388 — AFASTAMENTO CORONAVIRUS (COVID 19);
- 66666 — SISTEMA INDISPONIVEL;
- 77777 — REDE LOCAL INDISPONIVEL, FALTA DE ENERGIA OU

MANUTEN CAO PREDIAL; Secretaria de GestSo = Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo - Brasilia - DF - 500 | Telefone D800 3783009
Deservolvido em Acordo de Coaperacd e ME | W 08011 E=
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+ Abonar Frequéncia HOMOLOGAR

Siaterna de Registro Eletrdmion
s I S R E F S1000.1251231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: D00000265-CODRDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS

Cadastro - Frequéncia - Tabelas - Utilitarios -

: HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR - -
ENTRADA INICIO DO ALMOGO FIM DO ALMOCO SAIDA

A chefia poderd Abonar

Ida Volta 5 Jornada do Jernada Resultado do

Dia Entrada Saida : : : Ocorréncia/Acdo N .
Intervalo Intervalo Dia Prevista Dia eventualmente a frequenC|a
01/08/2021 07:32:00 11:02:00 12:45:10 00:00:00 03:30 08:00 04:30 88888 Alteral H HE
i 5 = do servidor/estagiario,
02/08/202 12:12:00 2:00 » 00047 Abonar 4“"'____— . . . e .
incluindo justificativa.
03/03/2021 5:00:13 » B8888
S 04/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir
D 05/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000 Alterar Excluir
06/08/2021 08:24:00 00:00:00 00:00 08:00 08:00 88888
F 07/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00000 Excluir
142700 88888
07:15:00 88888
04052021 07:08:00 00:00
5 11/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 Alterar Excluir
D 12/09/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00000 Alterar Excluir

Cligue na ocorréncia com W, para ver a justificativa do servidor
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Abonar Frequéncia

HOMOLOGAR

Siaterna de Registro Eletrdmion
s I s R E F TEindls 51000.1251231 - CADASTRO SILVA
s UPAG: D00000285-COORDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS

Cadastro - Frequéncia - Tabelas - Utilitarios -

JUSTIFICATIVA PARA ABONO DE OCORRENCIA

SIAPE NOME ORGAO LOTACAD

NNNNNN 81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAQ FUCIONAL

Dia

Ocorréncia s s

Justificativa do Servidor

» | A chefia devera incluir
a justificativa para o
Abono da frequéncia

do servidor/estagiario.

Justificativa da Chefia

o e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministéri ili 9009
do em Acordo de CoaperagHo Técnica INSS e ME | Versao
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SISREF

de Frequéncia
Frequéncia -

Siaterna de Registro Eletrdmion

310001231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: D000002E5-CO0ORDENACAD-GERAL DE GESTAOD DEPESS0AS

Tabelas = Utilitarios =
HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA

COMPETENCIA ORGAO LOTACAD

09/2021

81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACA
Nome
999999 NNNNNNNNNNNNNN
999999 NNNNNNNNNNNNNN

999999 NNNNNNNNNNNNNN

O FUCIOMNAL
Homologar em Lote

Situacdo

BElInciuir por Lote COVID-18
Acdo

Devolvida
HOMOLOGAR <
HOMOLOGAR

HOMOLOGAR

A chefia também poderd
solicitar DILACAO de
prazo para efetuar a

HOMOLOGACAO.

2706020210801 15

lia - DF - 70046-900 | Telefone 0800 3783009
35:00) ©
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HOMOLOGAR

Siaterna de Registro Eletrdmion
s I S R E F S1000.1251231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: D00000265-CODRDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS

Cadastro - Frequéncia - Tabelas - Utilitarios -

HOMOLOGAGCAO DE FREQUENCIA

COMPETENCIA ORGAQ LOTACAQ
09/2021
I 81000 - MMFDH 000000554 - COORD ADMIN E INFORMACAQO FUCIONAL

PERIODO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA

Mostrara a competéncia da
Frequéncia a ser
Homologada.

DE 01/10/2021 A 08/10/2021 < Mostrara o periodo da Homologacao

Solicitar Dilagdo de prazo para Homologagdo: Clique Aqui

l

A chefia devera clicar para solicitar a
DILACAO DE PRAZO PARA
HOMOLOGACAO, decorrente situacdes
especificas que ndao pode homologar
conforme cronograma do sistema.

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




HOMOLOGAR

Siaterna de Registro Eletrdmion
s I S R E F S1000.1251231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: D00000265-CODRDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS

Cadastro - Frequéncia - Tabelas - Utilitarios -

SOLICITACAO DE DILACAO DE PRAZO PARA HOMOLOGACAO

ORGAO LOTACAD

81000 - MMFDH 000000554 - COORD ADMIN E INFORMACAO FUCIONAL

Justificativa:

N

A chefia devera incluir a justificativa para
DILACAO DA HOMOLOGAGCAO.

SITUACAO DAS SOLICITACOES

Competéncia Matricula Ocupante Solicitado Em Situagao Liberada Até

Secretaria de Gestdo e Desem

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




Configurar Plantdes PLANTOES

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~ | Frequénda ~  Tabelas ~  Uhilitdrios ~ > Sair

Acompanhar

A chefia imediata podera
configurar Plantdes.

Homologar

Plantdes Configurar
Banco de Horas Plantonistas
TN RATY

Autorizacdo de Trabalho

01/10/2021 30/10/2021

Autorizagdo de Trabalho Externo
Efetivar Substituicdo 01/10/2021

Visualizar 2

10/10/2021

O sistema permite
adicionar diferentes
escalas e turnos conforme
a necessidade da unidade.

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - 5GP | Espl
Deserwvolvido em Acordo de Cooper,
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Configurar Plantdes PLANTOES

SEema de Regitrn Elstrniod
S I s RE F 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

O sistema permite
adicionar diferentes
escalas e turnos

CONFIGURACAO DE PLANTOES

AdiCionar — < —

conforme a
Nome do Plantdo Hora Inicial ~ Hora Final = Data Inicial Data Final  Ativo Acdes necessidade de Cada
07:00 19:00 01/10/2021 31/12/202 sim . EE @ unldade
07:00 01/10/2021 31/12/202 Sim S I @
9:00 01/10/202 31/12/202 sim S WM @

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




Configurar Plantdes PLANTOES

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
SISREF 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

CONFIGURACAO DE PLANTOES - INCLUIR

Deverd ser escolhido Iy
uma das 03 escalas ja
disponiveis no sistema Nome

Devera ser incluido o / nicak  Hora Anal

nome da escala do m— R Deverd ser incluido
plantdo : '

a data de inicio e
fim da escala

Devera ser incluido o

.‘

horario de inicio do
plantao

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo 9S00 | Telefone 0800 3783003
Deservolvido em Acol g aca e ME | % ) B
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Configurar Plantdes PLANTOES

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
SISREF 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

CONFIGURACAO DE PLANTOES O sistema permite

editar a Escala

Adicionar
Tokabde 4 reasios registrada.
1D 4 Escala Nome do Plantdo Hora Inicial Hora Final Data Inicial Data Final  Ativo Aco
R R R e B R o O sistema permite
07:00 07:00 01/10/2021 | 317122021 Sim /e | excluir a Escala
07:00 15:00 01/10/2021 31/12/2021 Sim S I @

registrada.

O sistema permite
visualizar a Escala
registrada.

900 | Telefone 0800 9789009
00) @
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Configurar Plantdes PLANTOES

SEema de Regitrn Elstrniod
S I s RE F 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

ESCALA - A -07:00 a 19:00 - De 01/10/2021 a 31/12/2021 Feihiar

QOutubro 7 2021

DOMINGD SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA SABADO

1 2
FOR00 1500 F 00:00 - 24:00

F 15:00 - 24:00

3 4 5 6 7 3 9
F 00:00 - 07:00 F 00:00 - 24:00 F 00:00- 07:00 F 00:00 - 24:00 F 00:00-07:00 F 00:00 - 24:00 F 00:00 - 07:00
P 07:00 - 19:00 P 07:00 - 19:00 P 07:00 - 19:00 P 07:00 - 19:00
. . ~
F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00 V|Sua||zagao da Esca|a
10 11 12 13 14 15 16 < H
F 00:00 - 24:00 F 00:00 - 07:00 F 00:00-24:00 F 00:00 - 07:00 F 00:00-24:00 F00:00-07:00 F 00:00 - 24:00 regISt rada )
P 07:00 - 12:00 P 07:00 - 19:00 P 07:00 - 19:00
F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00
17 18 19 20 21 22 23
F 00:00 - 07:00 F 00:00 - 24:00 F 00:00 - 07:00 F 00:00 - 24:00 F 00:00 - 07:00 F 00:00 - 24:00 F 00:00 - 07:00
P 07:00 - 19:00 P 07:00 - 19:00 P 07:00 - 19:00 P 07:00 - 19:00
F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00
24 25 26 27 28 29 30
F 00:00 - 24:00 F 00:00 - 07:00 F 00:00 - 24:00 F 00:00 - 07:00 F 00:00 - 24:00 F 00:00 - 07:00 F 00:00 - 24:00
P 07:00 - 19:00 P 07:00 - 19:00 P 07:00 - 19:00
F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00 F 19:00 - 24:00
31

F 00:00 - 07:00
P 07:00 - 19:00
F 19:00 - 24:00
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PLANTOES

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Inclusao de Servidor em Plantao

Cadastro ~ | Frequénda ~  Tabelas ~  Uhilitdrios ~ > Sair

Acompanhar

Homologar

Plantdes Configurar

S sl : Incluir servidor em
TR escala de plantao

01/10/2021 30/10/2021

Autorizacdo de Trabalho
Autorizagdo de Trabalho Externo
Efetivar Substituicdo 01/10/2021 10/10/2021

Visualizar 2

Secretaria de GestSo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800 9789009
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Versdo 2.7.0.6.0(2021-09-01 15:35:00) @
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Inclusdao de Servidor em Plantao

PLANTOES

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
SISREF 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas »  Utilitari > Sair

INCLUIR SERVIDOR EM PLANTAO

Relagao dos
servidores da unidade
gue poderao ser
escalados para as
escalas de plantdes
definidas.

Matricula Nome do Servidor Plantéo

\ 4

v

Escala Periodo

——

A Chefia devera
selecionar a ESCALA
DE PLANTAO para
cada servidor.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo - Brasilia - DF - 500 | Telefone D800 3783009
ic

Deservolvido em Acordo de Coaperacd e ME | W 08011 e
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BANCO DE HORAS

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

Acompanhar

Banco de Horas é uma ferramenta
de gestao, podendo a chefia
autorizar o servidor a ACUMULAR
HORAS excedentes e
posteriormente usufrui-las. Sendo AR i i TR
que a Chefia deverd previamente Efetivar Substituicio bgacio 01/10/2021 10/10/2021
autorizar o servidor a USUFRUIR
do banco de horas o saldo que
tiver acumulado.

Ressalta-se que as autorizagcdes
encerram-se em 31/12 de cada
ano, nao havendo transposicao de
saldo do banco de horas de um
ano para o outro.

Homologar

Plantbes

Banco de Horas Actimulo

Autorizac3o de Trabalho

3o e desomologacao 01/10/2021 30/10/2021

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Ve
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BANCO DE HORAS

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~ | Frequénda ~  Tabelas ~  Uhilitdrios ~ > Sair

Acompanhar

Homologar

Plantdes
Banco de Horas Actimulo

Usufruto

Autorizac3o de Trabalho
30/10/2021

3o e desomologacao 01/10/2021
Autorizacdo de Trabalho Externo

Efetivar Substituicdo pgacdo 01/10/2021 10/10/2021

A chefia podera autorizar o acumulo
de Banco de Horas ao servidor como
uma Ferramenta de Gestao.

Secretaria de Gestio e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Versdo 2.7.0.6.0(2021-09-01 15:35:00) @
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Autorizacao de Acumulo de Horas BANCO DE HORAS

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

AUTORIZAGAO DE ACUMULO DE HORAS

ORGAO: 21000 UORG: 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAQ FUCIONAL

01/00/2021 - 15/12/2021

2 = : : Permite Acimulo .
Matricula Nome do Servidor Periodo Autorizado Agbes
de Banco de Horas

v ’
7 7
o ’

Autorizacao para o servidor fazer acimulo no
banco de horas dentro do periodo (ciclo)
autorizado pela Gestao de Pessoas, para isto a
chefia devera selecionar o servidor e apontar em
gual ciclo podera acumular.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo - Brasilia - DF - 500 | Telefone D800 3783009
Deservolvido em Acordo de Coaperacd e ME | W 08011 E=
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BANCO DE HORAS

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF S E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

& 5air

Autorizacao de Acumulo de Horas

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios -

AUTORIZAGAO DE ACUMULO DE HORAS

ORGAO: 51000 UORG: 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAO FUCIONAL
01/09/2021 - 15/12/2021
Total de 3 re =) 21-31

2 = : : Permite Acimulo =

Matricula Nome do Servidor Periodo Autorizado Agbes
de Banco de Horas

01/05/2021 - 15/12/2021 ~ s

I s

v o

Para definicao do
periodo do banco de
horas do servidor.

= 5003

0 & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Mini
do em Acordo de CoaperagHo Técnica INSS e ME | Versao
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Autorizacao de Acumulo de Horas BANCO DE HORAS

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF S E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

AUTORIZACAO DE ACUMULO DE HORAS

Devera ser informado a data
inicial e final do periodo que
= o servidor podera acumular
horas da trabalho.

[}
4

= <

900 | Telefone 0800 9789009
00) @
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Autorizacao de Usufruto do Banco de Horas BANCO DE HORAS

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

& 5air

Cadastro ~ | Frequénda ~  Tabelas ~  Uhilitdrios ~

Acompanhar A chefia podera autorizar o

Homologar N .
_ Jui para ver e imprimir o servidor a usufruir saldo do
el banco de horas.
Banco de Horas Acumulo
Usufruto
Autorizacdo de Trabalho - -
ao e desomologacao 01/10/2021 30/10/2021
Autorizacdo de Trabalho Externo
Efetivar Substituicio pgacado 01/10/2021 10/10/2021

Secretaria de Gestio e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Versdo 2.7.0.6.0(2021-09-01 15:35:00) @
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Autorizacao de Usufruto do Banco de Horas

Devera ser selecionado
o ciclo do usufruto.

BANCO DE HORAS

SEema de Regitrn Elstrniod
de Frequéncia

SISREF

10001231231 - CADASTRO SILVA

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios -

AUTORIZACAO DE USUFRUTO

& 5air

ORGAD: 21000

UORG: 000000554 - COORD.AD
Selecione ociclo: | 66-01/09/2021- 15/12/2021 ~ Autorizagdo Parcia
>
Matricula Nome do Servidor Periodo Autorizado Acumulo

Autorizagso Total

e Acumulos referentes ac ano de 2021

Usufruto Meodalidade Agbes

Autorizacao Parcial é para o servidor
que se ausentar apenas um unico
periodo do dia e o sistema ira abater
o horario do saldo de horas que o
servidor tiver computado.

Autorizacao Total é para o servidor
gue se ausentar o periodo integral
do dia e o sistema ira abater o
horario do saldo de horas que o
servidor tiver computado.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo
Deservolvido em Acordo de Coaperacd

_ Brasilia - DF - 900 | Telefone 0800 9789009
09011 1G]
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Autorizacao de Usufruto do Banco de Horas BANCO DE HORAS

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF S E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

AUTORIZACAO DE USUFRUTO

ORGAO: 21000 UORG: 000000554 - COORDADMIN. E INFORMACAQ FUCIONAL
Selecione o ciclo: 66 - 01/09/2021 - 15/12/2021 ~ Autorizagdo Parcia Autorizagso Total
Total de 0 registros Saldo, Usufruto e Acumulos referentes ao ano de 2021
Matricula Nome do Servidor Periodo Autorizado Aqumulo Usufruto Saldo Meodalidade Agbes

Ao clicar em qualquer das duas op¢des de
autorizacao, o sistema abrira uma tela para
inserir a matricula do servidor, com data inicial e
final do ciclo desejado.

900 | Telefone 0800 9789009
00) @
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BANCO DE HORAS

Autorizacao de Usufruto do Banco de Horas
F1000. 1231231 - CADASTRO SILVA

S I s RE F Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
de Frequéncia UPAG: DIOD002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Utilitarios = > 5air

Cadastro ~ ~ Frequénda ~  Tabelas ~

AUTORIZACAO DE USUFRUTO PARCIAL

Em qualquer das
opc¢Oes de autorizagao
Parcial ou Total, o
sistema abrira uma

tE|a para inserir a AUTORIZAf;ﬂo DE USUFRUTO TOTAL
matricula do servidor,
com data inicial e final | secomume=re

do ciclo desejado.

9S00 | Telefone 0800 3783003
ic

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo
Deservolvido em Aco £ i 5 ! g | ©
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AUTORIZAGAO DE TRABALHO EM DIA NAO UTIL

SEema de Regitrn Elstrniod
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

0 de Horas
CRONOGRAMA DO PERIODO
Autorizacdo de Trabalho

3 acdo e desomologagdo 01/09/2021 30/09/2021
Aurorizacio de Trabalho Externo ;

Efetivar Substituicio blogacdo 01/09/2021 10/09/2021

O sistema nao registra frequéncia aos sabados, domingos e feriados,
sendo necessario a chefia autorizar o trabalho em dia nao util solicitado
pelo servidor para poder registrar o horario trabalhado para aquele dia.
Estas horas realizadas em dia nao util serao consideradas excedentes a
jornada normal sendo computadas em horas comuns.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C r - Brasilia - DF - 71 500 | Telefone D800 3783009
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Ve 08011 00| ©
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Autorizacao de trabalho em dia ndo util AUTORIZACAO DE TRABALHO

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF S E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

SOLICITACOES DE TRABALHO EM DIA NAO UTIL

ORGAO LOTACAO

Visualizacio 81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAQ FUCIONAL
da relagéo dOS SIAPE NOME DIA SOLICITADO AGAD
servidores que > mwww o

solicitaram [~ " G
liberac3o para e /

trabalho em

dia ndo util. Apos a chefia clicar em “AUTORIZO”,

sera enviado um e-mail para o
servidor confirmando a liberacao, e o
nome do servidor sera retirado da
relacao apds a autorizagao.

900 | Telefone 0800 9789009
00) @
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Autorizacao de trabalho em dia ndo util AUTORIZACAO DE TRABALHO

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

AUTORIZAGCAO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

ORGAO LOTACAO

81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. E INFORMACAO FUCIONAL

AUTORIZAGAO REGISTRADA COM SUCESSO!

Poderd imprimir a “Autorizacao de
Entrada” que devera ser entregue
ao setor competente no Orgao.

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




Autorizacao de trabalho em dia ndo util AUTORIZACAO DE TRABALHO

SEema de Regitrn Elstrniod
S I S RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

MIN. DA MULHER, ".:1\_IA E DIR. HUMANOS
COORD.ADMIN. E INFORMACAO FUCIONAL

AUTORIZAGAO DE ENTRADA

Autorizo o servidor , , matricula NNNN,  a utilizar as dependéncias da COORD.ADMIN. E INFORMACAO FUCIONAL no dia 09/10/2021, para
execugdo de trabalhos inerentes a categoria funcional no hordrio de 08:00:00 3s 17:00:00, com vistas & compensagio de jornada de trabalho.

Local e Data Assinatura da chefia

- OF - 70046-900 | Telefone 0800 9785009

00} ©
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Autorizagao de trabalho externo AUTOR|ZACAO DE TRABALHO EXTERNO

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

0 de Horas
CRONOGRAMA DO PERIODO
Autorizacdo de Trabalho

3 acdo e desomologagdo 01/09/2021 30/09/2021
Aurorizacio de Trabalho Externo ;

Efetivar Substituicio blogacdo 01/09/2021 10/09/2021

A chefia podera autorizar o trabalho
externo do servidor que executa
atividades do cargo fora do Org3o.
Ex.: Fiscais, Pesquisadores

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C r - Brasilia - DF - 71 500 | Telefone D800 3783009
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Ve 08011 00| ©
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EFETIVAR SUBSTITUICAO

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

0 de Horas

CRONOGRAMA DO PERIODO

Autorizacdo de Trabalho = 1
s acao e desomologacao 01/09/2021 30/09/2021

Aurorizacio de Trabalho Externo

Efetivar Substituicio blogacdo 01/09/2021 10/09/2021

Efetivar Substituicdo consiste na chefia
atribuir poderes ao substituto para que
nos seus impedimentos legais ele
possa realizar as atividades no sistema
de Acompanhar/Homologar a
frequéncia dos servidores/estagiarios
da unidade.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C r - Brasilia - DF - 71 500 | Telefone D800 3783009
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Ve 08011 00| ©
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Indicagao do substituto EFETIVAR SUBSTITUICAO

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
SISREF 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: DIOI002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAD DE PESS0AS
Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

EFETIVAR SUBSTITUIGAO DE FUNCAO

Devera incluir a matricula do
servidor designado como
substituto em portaria

informagaes publicada no DOU.

Matricula :

900 | Telefone 0800 9789009
00) @
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Indicagao do substituto

EFETIVAR SUBSTITUICAO
SISREF | Sz

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios -

REGISTRO DE EFETIVA SUBSTITUICﬂO DE FUN(;,KO

10001231231 - CADASTRO SILVA
UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

& 5air

Nome

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Fungdo

Siape

NNNNNNNN

Situacdo do ocupante:

PERIODO DE SUBSTITUICAD

Data de Inicio Data Fim Motivo

4= ioltar

Preenchido os dados devera clicar em
“Continuar” para registrar a substituicao no
periodo do afastamento do titular do cargo e
assim tera acesso ao perfil CHEFIA para
Acompanhar/Homologar a frequéncia dos
servidores/estagiarios da unidade.

Deverd informar o
periodo da substituicao
e o motivo do
afastamento.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo - Brasilia - DF - 500 | Telefone D800 3783009
Deservolvido em Acordo de Coaperacd e ME | W 08011 E=
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Indicagao do substituto EFETIVAR SUBSTITU'CAO

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
s I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~ | Frequénda ~  Tabelas ~  Uhilitdrios ~ > Sair

Informagées

Ok

A chefia que for indicar o servidor que ira substitui-lo e aparecer
esta mensagem é porque a portaria de substituicao publicada no
DOU nao foi castrada no SISTEMA. Devera ser solicitado a Divisao

de Concessao de Pagamentos os registro da portaria de substituicao

encaminhando por e-mail dcp.progepe@unipampa.edu.br os
seguintes dados:

- Nome do Titular do Cargo:

- Nome do Substituto:

- Copia da Portaria publicada:

Secretaria de GestSo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C- 7°
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Versdo 2.7.0.6.0(:
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VISUALIZAR FREQUENCIA

CRONOGRAMA DO PERiODO
e desomologacédo 01/10/2021 30/10/2021

cdo .. 01/10/2021 10/10/2021
r Iclonar texto

A chefia podera visualizar
sua folha de frequéncia.
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VISUALIZAR FREQUENCIA

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~ | Frequénda ~  Tabelas ~  Uhilitdrios ~ > Sair

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME SITUACAO
233231 CADASTRO DA S NAO HOMOLOGADO
6rGAD UNIDADE ADMISSAO
81000 - MMFDH 000000554 - COORD.ADMIN. EIN AQ FUCIONAL 03/01/2021
HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR p B
ENTRADA INICIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
07:00:00 3s 20:00:00 07:00:00 00:00:00 00:00:00 15:00:00
10/2021
Dia Entrada Ida Intervalo Volta Intervalo Saida Resultado Jornada Prevista Saldo do Dia Ocorréncia
01/10/2021 12:30:00 00:00:00 :00 00:17 04:30 08:00 -03:30 00112
S 02/10/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
D 03/10/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
04/10/2021 00:00:00 :00 00:00:00 00:00 08:00 (08:00) 88888
05/10/2021 06:50:00 11:56:10 13:05:45 00:00:00 00:00 08:00 00:00 88888
Relatorio do Banco de Horas para o Servidor
Periado Inicial Periedo Final Total de Horas Acumuladas Total de Horas Usufruidas Saldo Final do Banco de Horas
00:00 00:00 00:00

Universidade Federal do Pampa




VISUALIZAR FREQUENCIA DOS SERVIDORES/ESTAGIARIOS

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~ | Frequénda ~  Tabelas ~  Uhilitdrios ~ > Sair
Acompanhar

Homologar

Banco de Horas
CRONOGRAMA DO PERiODO

Autorizacdo de Trabalho

e desomologacédo 01/10/2021 30/10/2021

Autorizacdo de Trabalho Externo

Efetivar Substituicdo €40 01/10/2021 10/10/2021

Visualizar Sua Folha de Frequéncia

Consulta Frequéncia

A chefia podera visualizar
a frequéncia dos seus
servidores/estagiarios.

Consulta Extrato Frequéncia

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800 9785009
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Versdo 2.7.0.6.0(2021-09-01 15
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VISUALIZAR FREQUENCIA DOS SERVIDORES/ESTAGIARIOS

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
SISREF 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

CONSULTA FREQUENCIA

Deverad incluir Matricula,
més e ano.

Secretaria de GestSo & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco - Brasilia - DF - 70046-900 | Telefcne 0200 9789009
Desenvoly cordo de Cooperagio Técn e ME | Ve 09-01 15:35:00) ©
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VISUALIZAR FREQUENCIA DOS SERVIDORES/ESTAGIARIOS

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
SISREF 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME SITUAGAO
YYYYYYYYYYYYYY YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY NAO HOMOLOGADO
ORGAO UNIDADE ADMISSAO
81000 - MMFDH 000000555 - DIVISAC DE CADASTRO E BENEFICIOS 21/01/2020

A HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INicIo DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
07:00:00 as 20:00:00 08:00:00 12:00:00 14:00:00 18:00:00
10/2021

Dia Entrada Ida Intervalo Volta Intervalo Saida Resultado Jornada Prevista Saldo do Dia Ocorréncia
01/10/2021 07:21:00 12:12:00 13:12:00 17:34:07 09:13 08:00 +01:13 00362
S 02/10/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
D 03/10/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
04/10/2021 07:19:00 12:03:58 13:16:47 19:20:39 10:48 08:00 +02:00 00362
05/10/2021 07:28:00 12:02:04 13:14:04 18:19:41 09:39 08:00 +01:39 33333

2009
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VISUALIZAR FREQUENCIA DOS SERVIDORES/ESTAGIARIOS

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
S I s RE F 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~ | Frequénda ~  Tabelas ~  Uhilitdrios ~ > Sair

Acompanhar

Homologar

Banco de Horas
CRONOGRAMA DO PERiODO

Autorizacdo de Trabalho N
e desomologacédo

01/10/2021 30/10/2021
Autorizacdo de Trabalho Externo
Efetivar Substituicdo €40 01/10/2021 10/10/2021
Visualizar Sua Folha de Frequéncia
Consulta Frequéndia A chefia podera visualizar o

Consulta Extrato Frequéncia

Extrato da Frequéncia dos
seus servidores/estagiarios.

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa



SEema de Regitrn Elstrniod
S I s RE F 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

Cadastro -

A chefia podera consultar
a tabela de feriados
definidos em Portaria pelo
Ministério da Economia.

FERIADOS

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Frequénca ~  Tabelas ~  Ukilitdrios ~ > Sair

v

CRONOGRAMA DO PERIODO

RECURSOS HUMANQOS - verificacdo e desomologacdo 01/10/2021 30/10/2021

CHEFIAS - Homologagdo 01/10/2021 10/10/2021

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




AUTORIZAGCAO DE IP POR SERVIDOR

SEema de Regitrn Elstrniod
S I S RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

A Chefia podera cadastrar IP
fora do rol de IP’s da
unidade/drgao para situagoes

ifi i dentificar AMA DO PERIODO
especificas em que o servidor

, , ~ RECURSOS HUMANOS - verificagio e desomologacio 011002021 301072021
estara em outro orgao

participando de uma comissao
ou grupo de trabalho.

Trocar Sua Senha

CHEFFAS-Homuh}EaQEO 01/10/,2021 10/10/,2021

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - Brasilia - DF- 7 500 | Telefone D800 3783009

Deservolvido em Acordo de Cooperagio Técnica INSS e ME | Ve 34 00| ©
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AUTORIZAGCAO DE IP POR SERVIDOR

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF S E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

AUTORIZACAO DE FAIXA DE IP POR SERVIDOR Poderd adicionar o IP
do servidor/estagiario

aonsr | | para acesso ao

sistema.

Matricula Servidor 1P Periodo Autorizado Justificativa Acbes

Secretaria de GestSo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C- 7° rasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800 9783009
Deservolvido em Acordo de Cooperagio Técnica INSS e ME | Ve L6.0(2021-08-011 00) @
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AUTORIZAGCAO DE IP POR SERVIDOR

Sestenma de Regisrn Elstrdnioo
SISREF 10001231231 - CADASTRO SILVA
de Frequéncia

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

CADASTRAR AUTORIZAgﬁD DE FAIXA DE IP POR SERVIDOR

S A chefia devera

3‘  selecionar o
‘  servidor/estagiario e

L inserir a data inicial e
final, justificativa e
- adicionar o IP da
maquina para acesso.

Excluir IP

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloo - Brasilia - DF - 500 | Telefone D800 3783009
Deservolvido em Acordo de Coaperacd e ME | W 08011 E=
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REINICIAR SENHA

SEema de Regitrn Elstrniod
S I S RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

Podera Reiniciar a senha :
do servidor/estagiario. et

identificar IP AMA DO PERIODO

RECURSOS HUMAMNOS - verificacio e desomologagio 01110072021 30/10/2021

CHEFFAS-Homuh}EaQEO 01/10/,2021 10/10/,2021

Obs.: O servidor/estagiario que esquecer
da senha de acesso ao sistema podera
solicitar a chefia a reinicializacao da
senha, por e-mail informando:

- Matricula; e
- CPF.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - Brasilia - DF- 7 500 | Telefone D800 3783009

Deservolvido em Acordo de Cooperagio Técnica INSS e ME | Ve 34 00| ©
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SISREF

Cadastro -

REINICIAR SENHAS

Frequénda -

de Frequéncia

Tabelas =

REINICIAR SENHA

SEema de Regitrn Elstrniod

10001231231 - CADASTRO SILVA

UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Utilitarios =

& 5air

InformagBes
Matricula

Apoés a reinicializacao da senha sera
encaminhado e-mail para o detentor
da matricula que voltard para o

Para reiniciar a senha
devera incluir a matricula
com 7 digitos e o CPF do

servidor/estagiario.

padrao no formato da data de
nascimento ddmmaaaa.

Exemplo: 10/10/1990

Senha: 10101990

900 | Telefone 0800 9789009
00) @

UNIPAQMPA universidade Federal do Pampa




TROCAR SENHA

SEema de Regitrn Elstrniod
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

Autorizag, e IP por servidor
Liberar login sem biometria

Re iar Senhas

Alteragéo da sSua Trocar Sua Senha

prépiasenh

RECURSOS HUMAMNOS - verificacio e desomologagio 01110072021 30/10/2021

CHEFFAS-HOMMDER;EO 01/10/,2021 10/10/,2021

- OF - 70046-900 | Telefone 0800 9785009
35000 @
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TROCAR SENHA

SHIETE d& néE-HIJ"J Elstrinasa:
SISREF i E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

TROCA DE SENHA

e . | O sistema ja tras a
e G <+ matricula devendo incluir
Nova Senha (com & digitos) — os dados da senha
ShR JeE e -— utilizada e da nova senha.

Secretaria de Gestio & Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° andar - Brasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800 9785009
Deservohvido em Acordo de Cooperagao Tecnica INSS e ME | Ve L6.0(2021-08-011 E=
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IDENTIFICAR IP

SEema de Regitrn Elstrniod
S I s RE F e 10001231231 - CADASTRO SILVA
ki UPAG: MOMO2E5-CODRDENACAD-GERAL DE GE 3TAD DE PES30A S

Cadastro ~  Frequénda =  Tabelas ~  Utilitarios - > Sair

Nessa funcionalidade o
chefe podera identificar em
qual IP o servidor/estagiario
estd logando no sistema para

registro da frequéncia.

idor

biometria

Trocar Sua Senha

RECURSOS HUMAMNOS - verificacio e desomologagio 01110072021 30/10/2021

CHEFFAS-HOMMDER;EO 01/10/,2021 10/10/,2021

Secretaria de GestSo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C- 7° rasilia - DF - 70046-900 | Telefone 0800
Desenvolvide em Acordo de Coaperagio Técnica INSS e ME | Versdo 2.7.0.6. g :35:00) ©
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IDENTIFICAR IP

SHIETE d& néB-'ﬂl.l'b Elstrinasa:
SISREF S E1000.1251231 - CADASTRO SILVA
sl UPAG: 0000002E5-COORDENACAD-GERAL DE GESTAQ DE FESSOAS

Cadastro = Frequénca ~  Tabelas ~  Ukilitdrios ~ & Sair
SIAPE NOME
0009999 FULANODE TAL
ORGAD LOTAGAD
Entrada ida intervale Voita Intervalo Saida 3 Registrado
Dia Ocorréncia P IP Chefe IPRH
Moraria ] Merario 1 Horario I» Haerério i» i
01/0)/2088 00:00-00 00:00:00 00+00:00 00:00:00 99999  SISREF
/%) 20 000000 0010000 2000-0C 000020 Y SISREF
S 03/03/2018  00:00:0 00:00:00 20:00:00 00:00:00 00000  SISREF
O O4/03]2018 00:00-20 00:00-90 20:00:00 00:00-00 OOO00 SISREF
0853/ 2088 00106v00 00100700 00100700 0010000 99999  SISREF
000 0500 0010000 0000 0 00, 00-00 9999 SISREF
00:00-00 00:00:00 00100:00 0010600 29999  SISAEF
00:96-30 0010690 20100:0 00100 99999  SISREF

Registro de IP referente aos registros na frequéncia do servidor/estagiario, pela chefia e pela PROGEPE.

o e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministéri o ili 9009
do em Acordo de CoaperagHo Técnica INSS e ME | Versao
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TAREFAS INICIAIS DE COMPETENCIA DAS CHEFIAS

1. Conferir relacao dos servidores de sua unidade - Menu FREQUENCIAS > ACOMPANHAR

2. Definir no sistema SISREF o horario de trabalho de cada servidor, quais podem
realizar compensacao de horario e quais poderao trabalhar fora do horario de

funcionamento da unidade - Menu FREQUENCIAS > ACOMPANHAR e na coluna “JORNADA”
dever3 clicar no reldégio ((©)

UNIPAQIMPA universidade Federal do Pampa




Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE

Coordenadoria de Administracao de Pessoal - CAP
Divisao de Registros e Movimentac¢oes Funcionais - DRMF

As duvidas de operacionalizacao do sistema deverao ser
encaminhadas a
Divisao de Registros e Movimentag¢des Funcionais - DRMF:

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

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