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1. APRESENTACAO

Este manual contempla as informacdes que auxiliardo o usuario na_utilizacdo da
ferramenta disponibilizada para o registro eletrénico de frequéncia dos servidores,
denominado Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia — SISREF, no endereco
eletrénico https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/entrada.php.

O SISREF é um sistema de quatro registros: entrada, inicio de intervalo, fim de intervalo e
saida do expediente.

2. TELAINICIAL DO SISTEMA

No primeiro acesso ao SISREF, o usudrio devera digitar seu CPF, senha padrdo inicial
(numeros 12345678 ou data de nascimento, no formato ddmmaaaa) e o cédigo exibido
(letras e/ou numeros). Ao clicar no botdo “Entrar”, o sistema exigira a troca de senha.

Login

CPF
Login

Senha

‘ Entrar com SIGAC Digite o cédigo abaixo:

¢

 Entrar # Recuperar Senha

Apds alteragao da senha o sistema retornara para a tela de login com a senha alterada.

2.1. Como trocar senha

Para realizar a troca da senha é necessario solicitar ao RH local, chefia ou equipe da
frequéncia (frequenciaeletronica@prefeitura.sp.gov.br).

3. TELA DE REGISTRO

Ao acessar o sistema sera exibida a tela do registro diario de comparecimento, constando
informacdes funcionais do usudrio e da sua unidade de exercicio (setor).
O registro de entrada sera realizado assim que o usudrio acessar o SISREF, ndo havendo
necessidade de clicar em botdo para o registro do inicio do expediente.
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O sistema trabalha com tolerancia de 15 minutos no registro de entrada, abatendo esse
tempo do horario de entrada, de acordo com o horario de funcionamento da Unidade. Nos
demais registros, o usuario devera acessar o SISREF e clicar no botdo correspondente a
operacgao que se deseja realizar e confirmar cada registro.

Entrada registrada com sucesso!

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 9:04:42 O -

MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTAQEO COMPENSACAO
NNNNNNN NNNNNNN NN NNNNNN NNNNN 20113000058498 AUTORIZADA
2
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 a5 22:00:00 09:00:00 12:00:00 as 13:00:00 18:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

INTERVALO SAIDA

ENTRADA
- 08:49:00 00:00:00 as 00:00:00h 00:00:00h

Solicitagdo para trabalho
em dia ndo (til

Ao iniciar o intervalo de almoco o sistema apresentara a seguinte informacdo: “Deseja
realmente registrar o inicio do intervalo?”.

Informacao

Deseja realmente registrar o inicio do intervaio?

Confirmar Cancelar
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Apos clicar em “Confirmar” (a saida para o almogo) sera exibida a mensagem “Registrou
inicio intervalo (Almogo)”.

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS
® 13:16:09 ® 04 horas e 26 minutos
MEUS DADOS
Mat. SIAPE NOME ORGAO LOTAGAO COMPENSACAO
NNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNNN.© 50113-MP 000058498 - COORDENACAO AUTORIZADA

GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO
DE PROJETOS

DADOS DO SEU SETOR

HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 2= 22:00:00 09:00:00 12:00:00 as 13:00:00 00:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

ENTRADA INTERVALO SAIDA

= Te 19.9 Slatiala n0-00-00R

08:49:00h 3:15:53h as 00:00:00h 00:00:00h

O mesmo procedimento deverad ser feito para registrar o retorno do almoco.

SAIDA
00:00:00h

O registro de saida do expediente sera realizado clicando-se no botao saida ,
ocasido que o sistema exibird mensagem solicitando a confirmacao da operagao. Apds
confirmar, sera exibird tela demonstrando o resultado do dia.

Fim do exped

Q
0]
[
i)

4. SOLICITAGAO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

Em casos excepcionais e justificados para trabalho em dia ndo util, o servidor deve realizar
a solicitacdo prévia a chefia imediata, clicando no botdo “Solicitacdo para trabalho em dia

ndo util”, conforme modelo a seguir:
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HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

® 16:40:37 ® 06 horas e 44 minutos

MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTACAO COMPENSAGAO
NNNNNNN NNNNNN NNNNNN NN NNNNN 20113000058498 AUTORIZADA
P |
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 zs 22:00:00 09:00:00 12:00:00 as 13:00:00 18:00:00

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

ENTRADA INTERVALO SAIDA
08:49:00h 13:15:53 as 14:18:44h 00:00:00h PEYEr=s

Q Solicitagdo para trabalho @ Visualizar Frequéncia Visualizar Meses

em dia ndo util do més Anteriores

fisualizar demonstrativo de Compensagdes

Na tela seguinte, o servidor devera registrar o dia pleiteado e clicar em “Continuar”.

SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

DADOS DO SERVIDOR

Mat. SIAPE NOME ORGAO LOTACAO

NNNNNNN NNNNNNN NNNNNNNN NN NNNNNN 20113 - MP 000058498 - COORDENACAO GERAL DE
GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Data de Inicio

SITUACAO DAS SOLICITACOES

Data da Solicitacao Situacédo Data/Hora

13/04/2019 AGUARDANDC AU'C:.‘ZAgi\C

Em seguida sera exibida a mensagem: “Solicitacao registrada com sucesso”. Ao confirmar o
registro da solicitagdo serd encaminhado automaticamente a chefia, informando-a da
existéncia da solicitagdao de autorizagdo para trabalho em dia nao util.

Solicitagdo registrada com sucesso!

Por favor, comunique a sua chefia imediata a realizagdo da solicitagdo, para que seja
autorizado ou ndo o trabalho em 'dia ndo ril', por intermédio da opgéo "Frequéncia »
Autorizagdo de Trabalho', no SISREF!

OK
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O inicio do trabalho em dia nao util depende de autorizagcdo da chefia imediata. Nesta
mesma tela serdo listadas as solicitacdes realizadas e a situacdo de cada uma, conforme

demonstracgdo abaixo.

SOLICITA(;i\O DE AUTORIZA(;Z\O PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

DADOS DO SERVIDOR

Mat. SIAPE NOME ORGAO LOTAGAO
NNNNNNN NNNNNNN NNNNNNNN NN NNNNNNN 20113 -MP 000058498 - COORDENAGAO GERAL DE
GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS

Data de Inicio

SITUACAO DAS SOLICITACOES

Situagdo Data/Hora

Data da Solicitagdo

5. VISUALIZAR FREQUENCIA NO MES

O servidor poderd visualizar todos os registros de comparecimento do més, clicando no

botdo “Visualizar Frequéncia do Més”.

HORAS TRABALHADAS

HORA ATUAL
® 16:40:37 ® 06 horas e 44 minutos
MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTA(;AO COMPENSACAO
NN NNNNNN NNNNNN NN NNNXN 20113000058498 AUTORIZADA
z
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
07:00:00 as 22:00:00 09:00:00 12:00:00 as 13:00:00 18:00:00
REGISTRO DE COMPARECIMENTO
HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019
ENTRADA INTERVALO SAIDA
08:49:00n 13:15:53 as 14:18:44h 00:00:00h

Solicitagé@o para trabalho
em dia nao (til
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O sistema trard o resumo didrio do registro de frequéncia.

SI s R E F Sistema de Registro Betrbnico
e Frequéncis

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME . SITUACAO
NAO HOMOLOGADO

ADMISSAO

02/02/2015

ORGAO
20113 - MP 000058617 -SU

HORARIO DO SERVIDOR

HORARIO DO SETOR

ENTRADA INicio DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
01/2019
Dia Entrada Ida Intervalo Voltar Intervalo Saida Resultado Jornada prevista Saldo do Dia Ocorréncia
F 01/01/2019 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
99999
99999
99999
§ 05/01/2019 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
D 06/01/2019 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000

5.1. Justificativa de ocorréncias

O sistema permite ao servidor justificar as auséncias, atrasos e saidas antecipadas para
apreciacdo da chefia, desde que a ficha de frequéncia nao esteja homologada, bastando,
para isso, clicar no cddigo constante na coluna de Ocorréncia na linha correspondente ao
dia que se deseja incluir uma justificativa, conforme o passo a passo a seguir:

Ao passar o mouse em cima do cdédigo da ocorréncia podera ser visualizado o nome da
ocorréncia, conforme demonstrado na tela abaixo:

SISREF | 522

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME siTuaGio
NAO HOMOLOGADO
LOTACAO NOME LOTAGAO ADMISSAQ
20113000058498 COORDENAGCAQ GERAL DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE PROJETOS 10/10/2017
Entrada Ida Intervalo Voltar Intervalo Saida Resultado Jornada prevista Saldo do Dia Ocorréncia

Ao clicar no cddigo de ocorréncia sera aberta a tela de justificativa:

s I s RE F Sistema de Registro Eletrbnico
de Frequéneia

JUSTIFICATIVA PARA OCORRENCIA

Mat. SIAPE NOME ORGAO LOTACAO

20113-MP 000058498 - COORDENACAO GERAL
DE GESTAO DE PORTIFOLIO DE
PROJETOS

Dia

Ocorréncia

Justificativa do Servidor
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Nessa tela o servidor poderd justificar o motivo das suas faltas com no minimo 15 (quinze)
caracteres. Apds a confirmacdo, o sistema registrara a mensagem registrada com sucesso.

OK

Segue exemplo de justificativas para posterior homologacao da chefia:

e “Esquecimento de marcacao do horario de refeicdo. Considerar periodo entre as

12:10 e 13:10”;
“Reunido externa entre as 16:00 e 18:00 no Edificio Matarazzo com a Assessoria

de Tecnologia da Informacdo”;
e  “Atraso na entrada - Atestado médico de horas”.

5.2. Visualizar Registro de Meses Anteriores

O servidor poderd também “Visualizar Meses Anteriores”. Basta clicar no botdo indicado.

Entrada registrada com sucesso

HORA ATUAL HORAS TRABALHADAS

© 9:04:42 O -

MEUS DADOS
SIAPE NOME LOTAGAO COMPENSAGAO
NNNNNNN NNNNNNN NN NNNNNN NNNNN 20113000058498 AUTORIZADA
2
DADOS DO SEU SETOR
HORARIO DO SETOR HORA DE ENTRADA INTERVALO HORA DE SAIDA
02:00:00 12:00:00 as 13:00:00 18:00:00

07:00:00 as 22:00:00 09:00:00
REGISTRO DE COMPARECIMENTO

HORARIOS DO SERVIDOR - 08/04/2019

ENTRADA INTERVALO
08:4 00:00:00 as 00:00:00h 00:00:00h

08:42:00n

em dia ndo util

Solicitagdo para trabalho Visualizar Frequéncia 1 Visualizar Meses:
@ e
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Logo apds, inserir o més com dois digitos (mm) e o ano desejado com quatro digitos (aaaa),
conforme tela abaixo:

CONSULTA FREQUENCIA DE MESES ANTERIORES

Informacdes
és

Ano

Sera apresentada a tela com o Registro de Comparecimento do més/ano solicitado:

REGISTRO DE COMPARECIMENTO

SIAPE NOME S|TUA(]\O
NAO HOMOLOGADO
ORGAO LOTACAO ADMISSAO
20113 - MP 000058498 - COORDENACAO GERAL DE GESTAO 05/10/2017
DE PORTIFOLIO DE PROJETOS
. HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR p ~
ENTRADA INICIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
07.00:00 &s 20:00:00 02:00:00 12:0C:00 13:00:00 8:00:C0
12/2018
Dia Entrada Ida Intervalo Voitar Intervalo Saida Resultado Jornada prevista Saldo do Dia Ocorréncia
S 0171272018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
D 0271272018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000
03/12/20%8 00:00:0C 00:CC:00 0C:00:0C 00:00:00 0C:C0 08:00 -03:00 99999
5/12/2018 09:01:C §244 T244 7:50:2 07:48 8:0 00172
06/12/2018 0C:00:0C 00:0C:0 0 03:CC 0C:C 0 8:0 99999
7/12/2018 08:50 07:5 0C:00 00 0 8:0 oo 88888
S 08/12/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000

D 09/12/2018 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00000

AFAVEY . v (-R00) - Waz NIl ie
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6. PERGUNTAS FREQUENTES (FAQ)

Consulte as principais informacoes sobre o Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia —

Ja tenho horas compensadas com o sistema antigo. E agora?

o Nao se preocupe. As horas acumuladas para compensagao serdo mantidas,
assim como as horas de atraso a compensar.

Esqueci de fazer alguma das marcagcdes ou registrei no horario errado
acidentalmente. Como proceder?

o Assim como no sistema anterior é possivel justificar as ocorréncias, sejam
elas atrasos, esquecimentos, reunides ou uma marcacdo indevida. Basta
justificar no sistema e corrigir as marcacdes. Consulte o item 5 deste manual.

Em casos de reunides ou eventos externos, como devo marcar meu horario?

o Permanece como é atualmente. E necessaria justificativa no SISREF para que
as horas sejam calculadas. Consulte o item 5.1 deste manual.

Minha unidade ndao detém computadores para todos. Como proceder?

o Neste caso, um computador serd disponibilizado para atender a este
servidor.

Minha unidade esta sem acesso a internet. Como proceder?

o Caso haja problema para efetuar a marcacao é possivel justificar no sistema
de gestdo apds o restabelecimento da internet local. Consulte o item 5.1
deste manual.

Por que o acesso é com CPF e ndo RF?

o O SISREF é utilizado por outras entidades publicas. Para que ndo haja
problema de duplicidade de registros foi optado pela utilizagdo do CPF que é
pessoal e intransferivel.

Como fago a marcagao do almogo?

o A marcacdo para o horério de almoco é obrigatéria. Para realizar o registro,
cligue em iniciar para registrar a saida para almogo e finalizar, para marcar o
retorno.

O que fago quando esquecer minha senha?

o Para realizar a troca da senha é necessario solicitar ao RH local, chefia ou
equipe da frequéncia (frequenciaeletronica@prefeitura.sp.gov.br).

10
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