Servigo Publico Federal
1 Ministério da Educacao
Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

JL

= UFMS
INSTRUCAO NORMATIVA N.2 25 - PROGEP/RTR, DE 12 DE MARCO DE 2021.

Dispde sobre o Registro Eletrénico de frequéncia
dos servidores da Fundacao Universidade Federal
de Mato Grosso do Sul.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS da Fundaco
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicées
legais, tendo em vista o disposto na Resolugao n? 136, CD/UFMS, de 30 de
novembro de 2018, resolve:

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa dispde sobre orientacao,
critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos servidores da
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, quanto a utilizacdo
do Sistema de Relatério Mensal de Ocorréncia (RMO).

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Todos os registros de frequéncia eletronicos deverao
ser homologados pela Chefia Imediata, com excecdo daquelas previstas
nesta Instrugao Normativa.

Art. 32 A ndo homologacao do registro de frequéncia eletrénico,
no prazo estabelecido pela Unidade competente da Pré-Reitoria de Gestdo
de Pessoas, acarretard o desconto da remuneracao do més de referéncia.

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES SEM EQUIPAMENTO DE PONTO ELETRONICO

Art. 42 Os servidores lotados em Unidade que ndo possui
equipamento de ponto eletrénico para registro da frequéncia, por motivos
técnicos, inexisténcia de internet e rede ou infraestrutura, ou distante de
unidades que possuam tais equipamentos, deverdo adotar mensalmente os
seguintes procedimentos:

| - preencher diariamente os respectivos horérios de entrada e
saida, como forma de ajuste no Sistema de Registro Mensal de Ocorréncia -
RMO, selecionando a justificativa: "Unidade de lotagdo sem equipamento de
ponto eletrénico"; e

Il - preencher mensalmente, de forma manual ou digital, o
Plano de Trabalho, na forma do Anexo | a esta Instrugdo Normativa, que
deve ser anexado ao ajuste de frequéncia do Ultimo dia Util de cada més,
vedada a utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacdes, para tal fim.

§ 1° Cabe a Chefia Imediata certificar ou rejeitar, todos os
ajustes registrados, individualmente, pelos servidores, antes de iniciar a
homologacdo da Folha de Frequéncia, confirmando as informacdes
constantes do Plano de Trabalho e os horérios informados.

§ 2° 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 eletrénico distribuidos
por toda a Cidade Universitéria e ou pelos Campus.

§ 3° Fica vedada a marcagcdo com hordrios uniformes,
"registro britanico" como, por exemplo: 7h as 11h e 13h as 17h, todos os
dias.

CAPITULO Il
DOS SERVIDORES EM EXERCICIO EXTERNO

Art. 52 Servidor da UFMS em exercicio em outro érgao devera
encaminhar mensalmente seu controle de frequéncia, até o quinto dia Gtil de
cada més.

Paragrafo Unico. Os responsdveis pela lotagdo na qual conste
servidor em exercicio em outro 6rgao, nao deverao homologar o respectivo
registro de ponto.




; CAPITULO IV
DOS SERVIDORES COM REDUCAO DE CARGA HORARIA OU COM JORNADAS ESPECIAIS

Art. 62 O servidor com jornada de trabalho de até trinta horas
semanais, ou estabelecida em regulamento especifico, devera observar, a
duracdo maxima didria de seis horas sem intervalo.

Art. 72 Ao servidor que cumpre jornada de trabalho na forma
do art. 62, nao poderd ser concedida a utilizagcdo do banco de horas, salvo
as excecbes do art. 32 da Resolucdo n® 136, CD/UFMS, de 30 de novembro
de 2018.

Art. 82. O servidor ndo deverd 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.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 92. E competéncia da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas,
em parceria com a Agéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao,
adotar as providéncias, verificacdes e administrar planejamentos no Sistema
de Registro Mensal de Ocorréncias, visando a eliminar todas as
possibilidades de fraude aos registros de frequéncia.

Art. 10. Cabe ao servidor prestar informagbes veridicas,
responsabilizando-se por sua veracidade.

Art. 11. Cabe as Chefias certificar somente as
informagdes verdadeiras constantes no Sistema, responsabilizando-se
conjuntamente com o servidor por sua veracidade.

Art. 12. 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 autorizagao.

Art. 13. Cabe a todos os servidores levar ao conhecimento das
autoridades competentes toda e qualquer situagéo de fato que tenha como
finalidade fraudar o cumprimento efetivo da jornada de trabalho.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. A Pro6-Reitoria de Gestdo de Pessoas adotard as
providéncias necessdrias para apuracao das informagdes que chegarem ao
seu conhecimento, respeitando o direito ao contraditério e a ampla defesa.

Art. 15. Verificada utilizagao indevida do registro de frequéncia
no Sistema de Registro Mensal de Ocorréncias, a Prd-Reitoria de Gestao de
Pessoas fard os encaminhamentos para abertura de Sindicancia ou
Processo Administrativo Disciplinar, respeitado o principio do devido
processo legal, que podera acarretar aos envolvidos as sancdes previstas
em legislagao vigente.

Art. 16. Fica revogada a Instrugao Normativa n? 3, de 2 de maio
de 2019.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 1° abril de
2021.

LiVIA GAIGHER BOSIO CAMPELLO




ANEXO |

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR:

Servidor:

Matricula:

Lotacgéo:

Més/Ano de referéncia:

2. DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES/CRONOGRAMA DE EXECUGAO

IAtividades desenvolvidas*®

Periodos (dias/turnos)*

Carga horaria total*

Outras informagdes*

*Campos de preenchimento obrigatério.

3. ASSINATURA

Documento assinado eletronicamente por Livia Gaigher

Sei] @ Bosio Campello, Pré-Reitor(a), em 01/03/2021, as

assinatura

eletrbnica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de

outubro de 2015.

17:45, conforme hordério oficial de Mato Grosso do Sul, com

.

[8] A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
5 https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?
pr acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,




EitEEIEE 7DC7CCCS.

GABINETE DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Av Costa e Silva, s/n? - Cidade Universitaria
Fone:
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS

Referéncia: Processo n? 23104.023651/2020-67 SEIn? 2425112




