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Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

TUTORIAL SIGEPE — AUTORIZAGAO PARA ACUMULO DE BANCO DE HORAS

(sugerimos a utilizagdo 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-autorizacdo de Banco de Horas
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Passo 3: Clicar no botdo Nova Pré-autorizagdo

Passo 4: Inserir o nome do servidor
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- Podem ser autorizados vdrios servidores, basta incluir os nomes
Passo 5: Inserir o més de inicio e més final (data limite para acumulo)
Passo 6: Inserir a quantidade de horas limite (a chefia limita a quantidade que o servidor esta autorizado

a acumular)

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

BBs% conforme disposto no Art. 18. da INSTRUCAO NORMATIVA N.2 21 — PROGEP/UFMS, DE 12 DE MARCO DE 2021:
Ndo cabe acumulo de banco de horas por servigos realizados em trabalho remoto.

Passo 7: Inserir justificativa

- Cabe cada chefia justificar detalhadamente a autorizagéo.

Passo 8: Clicar em Salvar

- ApGs salvar, o processo estard concluido. A compensagdo do usufruto serd automdtica na homologagdo assim

que o servidor possuir saldo de banco de horas.
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