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Registro eletrénico de frequéncia no ambito

da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS da Fundacéo
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicoes
legais, resolve:

Art. 12 Estabelecer orientacdo, critérios e procedimentos gerais
a serem observados pelos servidores da Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul, quanto a jornada de trabalho de que trata o Art. 19 da Lei n®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, regulamentado pelo Decreto n? 1.590,
de 10 de agosto de 1995, pela Orientagao Normativa n? 2, de 16 de
outubro de 2018, da Secretaria de Gestdo de Pessoas do entdo Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestao e pela Resolucao CD n? 136 de 30 de
novembro de 2018.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 A presente Instrucao Normativa estabelece, de forma
complementar, os procedimentos para a utilizacdo do Sistema de Relatério
Mensal de Ocorréncia - RMO.

Art. 32 Todos os registros de frequéncia eletronico deverao ser
homologados pela chefia imediata, exceto as excecOes previstas nesta
Instrucao Normativa.

Art. 42 A nao homologacdo do registro de frequéncia eletrénico
no prazo estabelecido pela unidade competente desta Pré-Reitoria de
Gestdao de Pessoas - Progep acarretard o desconto da remuneracao do
més de referéncia.

DAS UNIDADES DA UFMS NAO AMPARADAS POR
EQUIPAMENTOS DE PONTO ELETRONICO

Art. 52 Os servidores lotados em unidades da UFMS que nao
possuem 0s equipamentos do ponto eletronico para registro da frequéncia
por motivos técnicos, inexisténcia de internet e rede ou infraestrutura
ou distantes de unidades que possuam tais equipamentos, deverao adotar
mensalmente os seguintes procedimentos:

| - Preencher diariamente os respectivos horarios de entrada e
saida, como forma de ajuste no Sistema de Registro Mensal de Ocorréncia -
RMO, selecionando a justificativa: "Unidade de lotacao sem equipamento de
ponto eletrénico".

Il - E vedada a marcacdo com hordrios uniformes ("registro




britanico"), como por exemplo: 7 as 11 h; 13 as 17 h todos os dias.

1l - Preencher mensalmente, de forma manual ou digital, o
Plano de Trabalho, anexo | desta Instrucao Normativa, que deve ser
anexado ao ajuste de frequéncia do Ultimo dia util de cada més, vedada a
utilizacao do SEI para tal fim.

IV - Cabe a chefia imediata certificar ou rejeitar todos os ajustes
registrados (individualmente) pelos servidores antes de iniciar a
homologacao da folha de frequéncia, confirmando verdadeiras as
informacodes constantes do Plano de Trabalho e os horarios informados.

V - Ficam dispensados do preenchimento do Plano de Trabalho
os servidores que registram os hordrios de frequéncia através da leitura de
biometria ou passaporte, nos equipamentos de ponto eletronico distribuidos
por toda a Cidade Universitaria e Campi.

DOS SERVIDORES EM EXERCICIO EXTERNO

Art. 62 Os servidores da UFMS com exercicio em outros
6rgaos deverao encaminhar mensalmente seus controles de frequéncia, até
0 quinto dia util de cada més.

Art. 72 Os responsaveis pela lotacao na qual conste um
servidor com exercicio em outros érgao nao deverao homologar os registro
de ponto.

DOS SERVIDORES COM REDUCAO DE CARGA HORARIA OU
JORNADAS ESPECIAIS

Art. 82 O servidor com jornada de trabalho de até trinta horas
semanais, ou estabelecida em regulamento especifico, deverad observar, a
duracao méxima diaria de seis horas sem intervalo.

Art. 92 Aos servidores que cumprem as jornadas de trabalho
citadas no item anterior nao podera ser concedida a utilizacao do banco de
horas, salvo as excecdes do Art. 32 da Resolucao CD n? 136, de 30 de
novembro de 2018.

Art. 10. O servidor nao deve registrar mais de seis horas de
jornada por periodo sem intervalo minimo de uma hora e maximo de trés
horas.

Paragrafo Unico. Excetuam-se os servidores que exercam suas
atividades em turnos alternados.

DAS PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS POR SERVIDORES E
DIRIGENTES QUE TENHAM CONHECIMENTO DE POSSIVEIS FRAUDES AO
SISTEMA DE PONTO ELETRONICO

Art. 11. E competéncia da Progep em parceria com a Agéncia
de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - Agetic adotar as
providéncias, verificacdes e administrar planejamentos no sistema RMO,
visando eliminar todas as possibiidades de fraude aos registros de
frequéncia.

Art. 12. Cabe ao servidor prestar informacdes veridicas,
responsabilizando-se por sua veracidade.

Art. 13. Cabe as chefias certificar somente as informacoes




verdadeiras constantes no Sistema, responsabilizando-se conjuntamente
com o servidor por sua veracidade.

Art. 14. E dever da chefia imediata anular o periodo que o
servidor venha a registrar sem comparecer a unidade de trabalho ou se
ausentar e exercer atividade externa sem a devida autorizacao.

Art. 15. Cabe a todos os servidores levar ao conhecimento das
autoridades competentes toda e qualquer situacao de fato que tenha como
finalidade fraudar o cumprimento efetivo da jornada de trabalho.

Art. 16. A Progep adotara as providéncias necessdrias para
apuracao das informacdes que chegarem ao seu conhecimento,
respeitando o direito ao contraditério e a ampla defesa.

Art. 17. Verificada utilizacao indevida do registro de frequéncia
no RMO, a Progep fara os encaminhamentos para abertura de sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar - PAD, respeitado o principio
do devido processo legal, que podera acarretar aos envolvidos as sancoes
previstas em legislagao vigente.

CARMEM BORGES ORTEGA

ANEXO |

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR:

Servidor:

IMatricula:

[Lotacao:

Més/Ano de referéncia:

2. DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES/CRONOGRAMA DE EXECUGAO

* Atividades * Periodos * Carga Horaria Outras
[desenvolvidas |(dias/turnos) Total informagoes




* Campos com preenchimento Obrigatorio

3. ASSINATURA

Documento assinado eletronicamente por Carmem
Borges Ortega, Pro-Reitor(a), em 03/05/2019, as
09:49, conforme horario oficial de Mato Grosso do Sul, com

fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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newe]E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
'"'ﬁ';ﬂ":--; https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?

% HEpm = acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,

informando o cédigo verificador 1212797 e o cédigo CRC
# 0D6966DO.
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