
 

SECRETARIA DE PAGAMENTO 
Av Costa e Silva, s/nº - Cidade Universitária 

CEP 79070-900 - Campo Grande - MS 

TUTORIAL SIGEPE – AUTORIZAÇÃO PARA ACÚMULO DE BANCO DE HORAS 

(sugerimos a utilização do navegador Google Chrome) 

 

Passo 1: Inserir login e senha (https://rmo.ufms.br/pages/home). 

Passo 2: Acessar o campo cadastros e depois clicar em Pré-autorização de Banco de Horas 

 

 

Passo 3: Clicar no botão Nova Pré-autorização 

Passo 4: Inserir o nome do servidor 

 



 

SECRETARIA DE PAGAMENTO 
Av Costa e Silva, s/nº - Cidade Universitária 

CEP 79070-900 - Campo Grande - MS 

 

 

 

 

 

Obs.: Podem ser autorizados vários servidores, basta incluir os nomes 

Passo 5: Inserir o mês de início e mês final (data limite para acúmulo) 

Passo 6: Inserir a quantidade de horas limite (a chefia limita a quantidade que o servidor está autorizado 
a acumular) 

Obs.: As horas trabalhadas acima da jornada diária estabelecida ficam para “banco de horas”, podendo ser 
acumulado até o limite de 2 horas por dia, 40 horas mensais e 100 horas anuais. 

Obs.: Conforme disposto no Art. 18. da INSTRUÇÃO NORMATIVA N.º 21 – PROGEP/UFMS, DE 1º DE MARÇO DE 2021: 
Não cabe acúmulo de banco de horas por serviços realizados em trabalho remoto. 

Passo 7: Inserir justificativa   

Obs.: Cabe cada chefia justificar detalhadamente a autorização. 

Passo 8: Clicar em Salvar 

Obs.: Após salvar, o processo estará concluído. A compensação do usufruto será automática na homologação assim 
que o servidor possuir saldo de banco de horas. 


