Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia- SISREF

HORAS EXCEDENTES, SERVICO EXTRAORDINARIO e BANCO DE HORAS.

Acesso ao sistema SISREF CHEFIA;
Autorizagéo de realizacdo de horas excedentes;
Registro de Servico Extraordindrio; e
Autorizag¢do de Banco de Horas — Acumulo e Usufruto.



ACESSANDO O SISREF CHEFIA

Para autorizacao de realizacao de horas excedentes pelos servidores, se faz necessario a anuéncia da chefia imediata no

SISREF CHEFIA, que por configuracao padrao, inicialmente é operado com blogueios que ndao permitem o computo dessas
horas.

Para a permissao da contabilizacdao das horas excedentes, a chefia imediata deve acessar o sistema SISREF CHEFIA, por
meio do link: https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php
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https://sisref.sigepe.gov.br/sisref/chefia.php

AUTORIZACAO PARA RI-;ALIZACAO DE HORA EXCEDENTE
SERVICO EXTRAORDINARIO

Para o registro da autorizacdo do servico extraordinario no SISREF, a chefia imediata deve acessar o menu “FREQUENCIA”

e selecionar a opcao “ACOMPANHAR”:
Acompanhar
Homologar

Plantbes 3

Banco de Horas 3

Autorizacdo de Trabalho

Autorizacdo de Trabalho Externo

Visualizar b
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Na relacao de servidores em exercicio na unidade, devera ser feita a alteracao da configuracdao padrao de jornada de trabalho,
clicando na imagem do relégio @© , na coluna “JORNADA”, daguele servidor que sera autorizado.

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 17/12/2021 Orgéio: 40701 - IBAMA UORG: 000001242 - SERVICO DE CADASTRO DE PESSOAL
Total de 11 registros El incluir por Lote COVID-19
Intervalo Intervalo Horas
SIAPE  Cad Nome Jornada Entrada Inicio Fim Saida nlo Ocorréncia Abono Registro

Dia
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O sistema apresenta o campo para a que chefia imediata autorize o servidor a:

 Compensar faltas justificadas, atrasos e saidas antecipadas;
e Registrar frequéncia fora do horario de funcionamento da unidade; e
e Realizar trabalho externo.

SERVICO EXTRAORDINARIO

O sistema somente permite o registro do cddigo 02828 (Servico Extraordinario), apds a alteracdao dessas opcgoes.

Dados do Servidor:

Jornada Entrada Intervalo Saida Compensagao ‘Y Autoriza Registro 2} Autoriza Solicitagdo de Trabalho Externo?
Autorizada? Fora do Hordrio da Unidade?
0 1400 18:00 5 v lile v IAQ v

‘ + Voltar




"

Cligue na opcao de registrar ocorréncia | -

ACOMPANHAMENTO DIARIO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO MES CORRENTE

Dia: 17/12/2021 Orgéo: 40701 - IBAMA UORG: 000001242 - SERVICO DE CADASTRO DE PESSOAL
Total de 11 registros B Incluir por Lote COVID-19
Ocupa . Intervalo Intervalo . Horas i )
SIAPE Cad Nome Jornada Funcdo Sit Jornada Entrada Inicio Fim Saida ;iz Ocorréncia Abono Registro
B ORMAL (D) T Abonar | [F- @ -B
E) NORMAL (® T 4 §5888 7 - -
B NORMAL (D) TG 53288 Z-=2-<¢-H
Eel CRMAL © TG Abonat | | ¥ - @ -E
B AL © T| 4 abonar | (2@ -%-H
B ANTEO (D) T 4 sborar | [F- @ -B
B AL © T| 4 abonar | (2@ -%-H
B ORMAL (® T 40  00:00:00 | 00:00:00 00:00:00  00:00:00 00:00 00221 Z-2-<-B
2 RMAL @ - N Abonar | [&- =@ -EA
B ALQ® T4 sbonar @ -<4-B
B AL Q@ T| 4 sponsr | @-®-%-H

OBSERVACAO: A inclusdo do cddigo 02828 sé esta disponivel para registro diario, ndo sendo possivel o registro
sistémico por periodo.



Selecione o cédigo 02828 — SERVICO EXTRAORDINARIO e cligue no botao verde “Nao Ha justificativa do
Servidor. Continuar Alteragao ?”.

Dia da Ocorréncia 03/11/2021

Codigo da Ocorréncia 02828 - SERVICO EXTRAORDINARIO

Justificativa do Servidor

«" N30 Ha Justificativa do Servidor.
L = +" Voltar
Continuar Alteracdo ?




O sistema apresentara o campo para inserir os horarios realizados pelo servidor, respeitando o limite maximo de 2
horas além da jornada regular.

ApOs inserir os registros, clique no botao verde “CONTINUAR”.

Dia

Hora de Inicio do Exped

Ocorréncia 02828 SERVICC EXTRAORDINARIO

v Hora de Inicio do Interv Hora de Retorno do Inv Hora do Fim do Expediv
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O sistema retorna para a frequéncia do servidor, apresentando a jornada de 10 horas, com o saldo positivo de 2 horas e o
registro do codigo 02828.

i HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INiCIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
07:00:00 &s 20:00:00 0&:00:00 12:00:00 14:00:00 8:00:00
a0 e SR e R
F 01/11/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 Excluir
F 02/11/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 Excluir
03/11/202 08:00:00 12:00:00 14:00:00 20:00:00 10:00 + 02:00
04117202 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 08:00 08:00 99999 Alterar Abonar
05/11/202 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 08:00 08:00 99999 Alterar Abonar



Outra opcao para o registro do codigo 02828 é por meio da opcao “HOMOLOGAR”:

Frequéncia - Relatorios = Ta
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Apos selecionar o servidor, cliqgue na opg¢ao “ALTERAR”

HORARIO DO SERVIDOR

HORARIO DO SETOR : :
ENTRADA INICIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
07:00:00 &s 20:00:00 08:00:00 12:00:00 14:00:00 18:00:00
Dia Entrada Intll:r":aln In:::::In Saida Jnm:;:. ado jP‘::?:t: RES"::?:D do Ocorréncia/Acdo
F 01/11/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 ~ 00000 Alterar Excluir
F 02/11/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 00:00 ~ 00000 Alterar Excluir
03/11/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 08:00 08:00 «~ 99999 Alterar Abonar
04/11/20217 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 0o:co 0800 08:00 99999 Alterar Abonar




Selecione o cédigo “02828 — SERVICO EXTRAORDINARIO” e clique no botao verde “Nao Ha Justificativa do Servidor.
Continuar Alteracao?” para confirmar.

Dia da Ocorréncia 03/11/2021
Codigo da Ocorréncia 02828 - SERVICO EXTRAORDINARIO -
Justificativa do Servidor

#" MNdo Ha Justificativa do Servidor. o Voltar
- = = VOIL
Continuar Alteracdo ? .




O sistema apresentara o campo para inserir os horarios realizados pelo servidor, respeitando o limite maximo de 2
horas além da jornada regular.

ApOs inserir os registros, clique no botao verde “CONTINUAR”.

Dia

Hora de Inicio do Exped

Ocorréncia 02828 SERVICC EXTRAORDINARIO

v Hora de Inicio do Interv Hora de Retorno do Inv Hora do Fim do Expediv

(LT P YRR R L TR L A R




O sistema retorna para a frequéncia do servidor, apresentando a jornada de 10 horas, com o saldo positivo de 2 horas e o
registro do codigo 02828.

i HORARIO DO SERVIDOR
HORARIO DO SETOR

ENTRADA INiCIO DO ALMOCO FIM DO ALMOCO SAIDA
07:00:00 &s 20:00:00 0&:00:00 12:00:00 14:00:00 8:00:00
a0 e SR e R
F 01/11/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 Excluir
F 02/11/2021 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 00:00 Excluir
03/11/202 08:00:00 12:00:00 14:00:00 20:00:00 10:00 + 02:00
04117202 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 08:00 08:00 99999 Alterar Abonar
05/11/202 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00 08:00 08:00 99999 Alterar Abonar



Caso o servidor deseja contabilizar as horas excedentes para o banco de horas, e ndao a percepcao por pecunia,
devera ser inserido o cédigo 00362, em conformidade com o PARECER n. 00191/2020/COMAP/PFE-IBAMA-

SEDE/PGF/AGU (Sei 8826844).

3. CONCLUSAO

18. Dessa forma, entendemos que ndo basta um simples Oficio-circular como documento habil
a substituir o pedido prévio da chefia imediata e a autorizacao prévia e expressa do CGGP, como
exigido na Orientacao Normativa n? 3, de 2015 - Segep/MP e na Portaria Ilbama n2 2.060, de
2017.

19. O nao cumprimento dos requisitos previstos nas normas acima
indicadas inviabiliza o pagamento das horas extraordinarias, pois se a Administracao do
Ibama efetuar o pagamento sem a observancia dos requisitos legais, este ato administrativo
estara eivado de ilegalidade e devera ser anulado, gerando a responsabilidade do
administrador.

20. Ressaltamos, ainda, a possibilidade do Ibama adotar o Banco de Horas,
expediente que facilitaria o controle e a compensacao das horas extraordinarias prestadas
pelos seus servidores, sempre que houver necessidade, devidamente indicada pela chefia

imediata.
A consideracao superior.
Brasilia, 03 de novemnmbro de 2020.

VALERIA CRISTINA C. DOS SANTOS MACHADO
PROCURADOR FEDERAL



BANCO DE HORAS

PORTARIA N2 491, DE 03 DE MARCO DE 2021

Dispde sobre o horario de funcionamento do Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais
Renovaveis - Ibama, a jornada de trabalho, o registro e o controle da frequéncia dos servidores e dos contratados
temporarios, bem como do horario especial e da reducao da jornada de trabalho com remuneragao proporcional.

“[...] Art. 21. As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do servico e computadas no
banco de horas, de forma individualizada, mediante prévia e expressa autorizacao da chefia imediata, observados
0s seguintes critérios:

| - as horas de trabalho excedentes a jornada didria ndo serdo remuneradas como servico extraordinario;
Il - a chefia imediata devera previamente, por meio do Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia,

justificar a necessidade e informar a relacdo nominal dos servidores autorizados a realizacdo das horas
excedentes para insercao em banco de horas; e

lIl - as horas armazenadas ndao poderao exceder:
a) 2 (duas) horas diarias;
b) 40 (quarenta) horas no més; e

c) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.”



ACUMULO

Para autorizar o servidor a contabilizar banco de horas o chefe imediato devera:

1. Acessar o SISREF CH EFlA, Frequéncia ~ Relatérios ~ Tabelas ~ Utilitarios ~
2. Clicar na aba FREQUENCIA; Acompanhar
Homologar
3. Clicar na aba BANCO DE HORAS;
, PlantGes —
4. Clicar na aba ACUMULO. T — Acimulo

Autorizacdo de Trabalho Usufruto

Autorizacdo de Trabalho Externo

RH Atualizar 3




Para informar o periodo em que o servidor esta autorizado a realizar o acimulo das horas para o banco
de horas, clique no botao “EDITAR” gue encontra-se no canto direito, na Aba Ac¢des, conforme exemplo

abaixo:

AUTORIZACAO DE ACUMULO DE HORAS

ORGAO: £07C UORG: 000001242 - SERVICO DE CADASTRO DE PESSOAL

Selecione o ciclo:

Permite Acimulo
de Banco de Horas

— g i ‘

Matricula Nome do Servidor Periodo Autorizado

OBSERVACOES:

e O ciclo para acumulo e usufruto de banco de horas segue o ciclo do exercicio do ano vigente, nao podendo
acumular horas do banco para o exercicio seguinte.

* As horas acumuladas deverao ser usufruidas no mesmo exercicio, caso contrario, serdo perdidas e nao
passara para o banco do ano seguinte.



Informe o periodo em que o servidor estara autorizado a realizar o banco de horas, em seguida, clique em “SALVAR”.

AUTORIZAGAO DE ACUMULO DE HORAS

E
=
| | I
Apds salvar, o sistema retorna com o periodo ja autorizado:
AUTORIZAGAO DE ACUMULO DE HORAS
ORGAO: 0701 UORG: 000001242 - SERVICO DE CADASTRO DE PESSOAL
Selecione o ciclo: 01/01/2021 - 31/12/202 v
Matricula Nome do Servidor Periodo Autorizado :eeg::ci)':iceu:our:’s Acdes
| v /
| r 2



USUFRUTO

PORTARIA N2 491, DE 03 DE MARCO DE 2021
“[...] Art. 22. A utilizacao do banco de horas dar-se-3, obrigatoriamente, mediante prévia e expressa

autorizacao da chefia imediata, sendo o registro por meio de sistema informatizado de controle eletrénico de frequéncia e
observados os seguintes critérios:

| - as horas acumuladas em folgas a usufruir estao condicionadas ao maximo de:
a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e

b) 40 (quarenta) horas por més.”

Art. 23. O servidor que possuir crédito no banco de horas nao podera, por ser detentor de crédito, se ausentar ou faltar ao
servico sem comunicar previamente ao chefe imediato, sob pena de configurar falta injustificada;

OBSERVACAO:

Toda utilizacao de saldo de banco de horas devera ser comunicada e autorizada previamente pela chefia
imediata, inclusive a liberacao da utilizacdao das horas no SISREF sé é possivel previamente, nao sendo
disponibilizado outra forma de ajuste posterior.



Para autorizar o usufruto do banco de horas no SISREF, a chefia imediata devera:

1. Acessar o SISREF CHEFIA;

Frequéncia « Relatdrios ~ Tabelas ~ Utilitarios

2. Clicar na aba FREQUENCIA;

Acompanhar
3. Clicar na aba BANCO DE HORAS; e
4. Clicar na aba USUFRUTO. Plantdes )

Banco de Horas 3 Acumulo

Autorizacdo de Trabalho Usufruto

Autorizacdo de Trabalho Externo

RH Atualizar »

OBSERVACAO:
Toda utilizacao de saldo de banco de horas devera ser comunicada e autorizada previamente pela chefia imediata,

inclusive a liberacao da utilizacao das horas no SISREF sé é possivel previamente, nao sendo disponibilizado outra
forma de ajuste posterior.



Existem duas modalidades de usufruto de banco de horas: PARCIAL e TOTAL.

PARCIAL: o servidor pode utilizar saldo do banco de horas para se ausentar por apenas um periodo do
expediente, devendo realizar no minimo dois registros de frequéncia no SISREF.

TOTAL: o servidor podera se ausentar durante todo o expediente.

AUTORIZACAO DE USUFRUTO

UORG: 000001242 - SERVICO DE CADA

ORGAO: 20701

v Autorizacdo Parcial | Autorizacdo Tota

Selecione o ciclo: 46-01/01/2021 - 31/12/202

A chefia imediata devera selecionar o ciclo e optar por: Autorizacao Parcial ou Autorizagao Total, conforme
exemplificado.



Nessa etapa a chefia imediata informa qual o periodo em gue o servidor estara autorizado a usufruir as horas
acumuladas do banco.

AUTORIZACAO DE USUFRUTO PARCIAL

SEMVICOores:

m

)ata Final:

Por fim, inseridas as informacdes, a chefia imediata conclui a autorizagao clicando em “SALVAR”.



Em caso de duvidas quanto aos registros sistémicos, entrar em contato com o Servico de Cadastro de Pessoal — SECAD, por
meio dos canais abaixo:

Telefones: (61)3316-1107 - (61)3316-1705 - (61)3316-1057
E-mail: secad.sede@ibama.gov.br



