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Manual SISREF — Registro no sistema e alteracédo de senha

1. Apresentacéo

Este manual contempla as informacdes que auxiliardo o usuério na utilizacao da ferramenta
disponibilizada pelo Ministério da Economia para o registro eletrénico de frequéncia dos
servidores/estagiarios, denominado Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia —
SISREF, no endereco eletronico 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.

Sao atores no sistema os servidores, 0s estagiarios, os chefes, os supervisores de estagio
e a unidade de gestéao de pessoas.

As figuras apresentadas a seguir representam as telas do sistema, com detalhamento do
preenchimento dos campos para facilitar sua utilizacao.

2. Telainicial do sistema

No primeiro acesso ao SISREF, ha duas formas de autenticacdo: diretamente pelo sistema
ou pelo SIGAC. Pelo sistema, vocé deve digitar seu CPF, senha padrao inicial (data de
nascimento, no formato “ddmmaaaa”) e o codigo exibido (letras e/ou nimeros). Ao clicar no
botdo “Entrar”, o sistema exigira a troca de senha.

s I s R E F Sistema de Registro Eletronico
de Frequéncia

Login

CPF |
Login
Senha

“ Entrar com SIGAC Digite o cédigo abaixo:
c B
E!
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Pelo SIGAC, o sistema te direcionara para o ambiente a seguir:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Néo sou um robd

==

O acesso neste ambiente € o mesmo do SIGEPE, portanto, deve-se inserir seu CPF e a
senha do SIGAC.

3. Como trocar a senha

1° passo:

Ao realizar o acesso diretamente pelo sistema, sera aberta a tela de troca de senha. Informe
sua matricula SIAPE, a senha usada atualmente e uma nova senha com oito digitos.
Recomenda-se nao utilizar senhas faceis, como por exemplo: sequenciais de nhimeros ou
letras, data de nascimento ou nome. Clique em “OK” para efetuar a operacéo.

Troca de Senn

(AN

Siape
Senha Usada Atualmente
Nova Senha (com 8 digitos)

Confirmar Nova Senha (com 8 digitos)
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Confirmacao:

O sistema confirmara a alteragdo de senha como demonstrado abaixo. Automaticamente
vocé sera direcionado para a tela de login.

Informagdo

Senha alterada com sucesso!

OK

4. Como Recuperar Senha

1° passo:

Vocé podera alterar a senha de acesso ao sistema quando quiser, para isto, devera clicar
no botdo “Recuperar Senha”.

s I s R E F Sistema de Registro Eletronico
de Frequéncia
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Login

Senha

“ Entrar com SIGAC Digite o cédigo abaixo:
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2° passo:

O sistema exibira a tela para preenchimento do CPF. Insira seu CPF e cliqgue em “Ok”.

REINICIAR SENHA

\?l-znlz

3° passo:

Insira sua matricula SIAPE, identificacdo Unica e data de nascimento nos campos
correspondentes. Clique em “Ok” para efetuar a operagéo.

REINICIAR SENHA

Usuario
Orgéo

Unidade

SIAPE
Identificacdo Unica

Data de Nascimento

\>“
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Confirmacao:

O sistema confirmara a reinicializacdo de senha como demonstrado abaixo.

Informag&o

Senha reiniciada com sucesso!

OK

ApoOs terminar a operacéo, sera encaminhado um e-mail informando que sua senha foi
reinicializada para a senha padréao (data de nascimento, no formato “ddmmaaaa”).



