DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SECAO DE REGISTRO E MOVIMENTACAO

DIGITACAO DE FREQUENCIA NO SIE-RH

MANUAL DOS SECRETARIOS

PARA DIGITACAO DA FREQUENCIA:

1.

gkrwn

Acessar a aplicacdo 05.10.01 — Lancamento de Frequéncias dentro do Mdodulo
de Recursos Humanos no SIE-RH;

Clicar no botdo “novo”;

Clicar em matricula SIAPE (na lupa);

Colocar matricula ou nome do servidor + OK;

Ap0s aparecer na tela os dados do servidor, clicar em codigo funcional (na lupa),
marcar “localizar na arvore” + “enter” ou “procurar” e clicar em cima do codigo
escolhido, clicar em “selecionar’;

Apos voltar para a tela onde consta 0 nome do servidor, completar os dados com
data de inicio/término/portaria/processo, inclusive anotacbes no campo
“Observacdes” (clicar na aba), se for necessario;

Clicar em “salvar”.

PARA VER O QUE FOI LANCADO:

1.

2.

Clicar em “localizar” + marcar icone e clicar na lupa + matricula ou nome do
servidor + OK ou selecionar + procurar;

Se clicar em cima da ocorréncia lancada + selecionar, ela ira para o quadro
principal onde podera ser excluida para acerto.

PARA VER TODAS AS OCORRENCIAS DO SERVIDOR:
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Acessar a aplicagdo 05.99.02.31 em Consultas e Relatérios;
Escolher uma data inicial e final (vem sempre a atual);
Escolher o servidor digitando a matricula ou o0 nome;

Marcar o quadrado em frente ao nome escolhido;

Clicar em “visualizar”

Para ver as outras paginas, clicar em “proxima” no cabegalho;
Para fechar: clicar em “sair” e no X vermelho.

PARA IMPRIMIR O RELATORIO DA FREQUENCIA:
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Acessar a aplicacdo 05.99.02.43;

Marcar o setor e selecionar 0 ano e més desejado;

Clicar em “visualizar”;

Conferir e imprimir;

Colher a assinatura da chefia (com carimbo) e encaminhar ao DRH até o 3° dia
atil do més.



OBSERVACOES:

- O lancamento da freqUiéncia deve ser feito do 1° ao 3° dia util de cada més;

- 0 Relatdrio da Freqiiéncia devidamente assinado e carimbado deve ser encaminhado
ao DRH até o 3° dia dtil de cada més;

-O servidor que ndo tem nenhuma ocorréncia sera considerado como freqliéncia
integral, portanto ndo é necessario qualquer lancamento neste servidor;

- No caso de langamento da ocorréncia ‘“Participacdo Congresso, Seminario ou
Reunidao” ha necessidade de anotar na aba “observagao” o evento e o local deste;

- ATENCAO: Cuide de sua senha e ndo deixe o SIE aberto sem a sua presenca, pois 0s
langamentos feitos nela ficam registrados em seu nome.
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