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INFORMAGOES INICIAIS

Antes de seguir o passo a passo apresentado adiante € necessario que o (a)
servidor (a) ja tenha em posse todas as informagdes solicitadas no fluxo disponivel na
pagina da Codep (para acessar cligue aqui), pois os documentos requisitados precisam ser
anexados no SIGRH no momento da inclusdo da solicitagcdo do horario especial para
servidor estudante.

O servidor precisara anexar ao SIGRH, no momento da solicitacdo, o quadro de
horas preenchido e com anuéncia da chefia imediata. E obrigatério ao servidor anexar o
quadro de horas indicando somente os horarios de estudo e de trabalho, para que o gestor
organize o trabalho interno.

Atencao! O horario especial sempre que tiver previsao de modificagdo de disciplinas
e horarios de um semestre para outro, devera ser solicitado por semestre. Por exemplo: O
servidor Jodo da Silva deseja solicitar horario especial para cursar mestrado no periodo de
20/01/2023 a 20/01/2024. Nessa situagao hipotética o servidor devera cadastrar 2 (dois)
semestres. Em um primeiro momento, cadastrar apenas o 1° semestre, com data de inicio
em 20/01/2023 e data de término em 20/07/2023. Apds finalizar o primeiro semestre, devera
haver uma nova solicitagdo referente ao 2° semestre, com data de inicio em 21/07/2023 e
data de término em 20/01/2024.

Vale ressaltar que, uma vez solicitado um determinado periodo, o sistema nao
permite incluir novas informagdes, por isso € fundamental que a solicitacdo seja feita,
preferencialmente, por semestre.


https://institucional.ufrrj.br/codep/horario-especial/
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PASSO A PASSO A SER SEGUIDO PELO SERVIDOR PARA SOLICITAR A
CONCESSAO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

1° Passo: O servidor deve entrar com usuario € senha no SIGRH para realizar a solicitacéo
de concessao de horario especial de servidor estudante.

UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos

o~
£ ! : « AMBIENTE DE HOMOLOGACAO

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH

(Académice) {Administrativa) {Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) {Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu o login? Cligue agqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Clique agui para recupera-la.

Entrar no Sistema

sugrio: )

||» i
Servidor,

caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
cligue no link abaixo,

Entrar

Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-le, cligue Bqui‘a

SIGRH | Coardenadoria de Tecnologia da Informag3o « ComunicagSo - COTIC/UFRRI - (21) 2681-4638 | Copyright @ 2007-2022 - UFRN - sig-homologacac.ufrrj.brhomologacaclia -
45320 5
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2° Passo: Em seguida entrar no Portal do Servidor

ema Integrado de G

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S...
CO‘ORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... {12.28.01.00.21)

Mddulos do SIGRH

a

Ei % @

%

OUTROS SISTEMAS

» e

de Recursos Humanos

ul
Trabalho

Tempo de

@ Médulos =2 Menu Servidor

& Alterar Senha

< @ 3

Atendimento aol
Servidor

3

Portal do Servidor |Portal da Chefia da|
ade

2

O

Sistema Académico SIGAdmiIn

(SIGAA)

Administrativo
(SIPAC)

Para ron=iifar as alteracfiec realizadas nalo servidor. con<ulfar o Balatirin de Alfaracio de Dados Pecenais. em "Adminicfracin fda Pecznal =

3° Passo: Depois clicar em Servigos -> Horario de Trabalho -> Concessao Especial->

cadastrar concessao de estudante

UFRRJ - SIGRH

istema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Ajuda? Tempo de

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S...
COORDENAGAO DE DESENVOLYIMENTO DE PESSOAS... (12.28.04.00.21)

& - AMBIENTE DE HOMOLOGACAQ

L avaliagso | Capacitagio | i Chefia de Unidade | ( Consultas | .l

@ Modulos

=3 Menu Servidor

2 Alterar Senha

() fechar mensagens

Atualizar Dados Pessoais B
Autorizar Acesso & DIRPF &
g .
Néo ha noticias cadastradas. e
Declaracio de Acumulaglie de Cargos
Dependentes .
Documentos =
Prestacio de Contas B
7 Projeto de Curso/Concurse »
Acesso RAPIDo Z i
Horario de Trabalho | cadastrar
& Dados 8 Dados @ Solicitar E Solicitagdo ﬁ Dealonacaea Portal do Servidd Ustar/alterar
Fencanars hezsones e Sl Concessdo Especial |  Cadastrar Concessao de Estudante
siintias BB Listar/Alterar
all Portal Sugestdes Ponto - Mensagens
i PROGEP Q e Criticas Eletrénico a Eapackagan
Trocar Foto
Editar Perfil
["Docente/ | [Servidores H PN P e 1 ELINES TATIANES PEREIRA DOS

Este férum serve para a comunicagdo entre os servidores da mesma unidade.

): cadastrar Tépico  J: Remover Tépico
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0As &

N&o h# tépicos cadastrados para este férum.

NTOS PETINE

DADOS FUNCIONAIS

Mat, Siape: 2333616
Categoria:  Técnico Administrative
P, ASSISTENTE EM
Lo ADMINISTRACAO
Vinculo:  Ativo Permanente
COORDENACAD DE
Lotaco;  DESENVOLVIMENTO
©%°'  pE pESSOAS
(12.28.01.00.21)
‘COORDENACAD DE
Localizagio: DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

Designacio COORDENADOR
Ativa: (Titular)
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4° Passo: Em seguida preencher os campos do item “dados da concessao”. Depois
anexar todos os arquivos, apresentados como obrigatérios na pagina Codep, que

comprovem a necessidade da concessdo de horario especial. Para finalizar, clicar em
cadastrar.

Para saber quais documentos precisam ser anexados na solicitacdo cligue aqui para
acessar a pagina da Codep.

ELINES TATIANES PEREIRA DOS 5... @ Médulos =3 Menu Servidor £ Anterar senha
COORDENACAD DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS... (12.28.01.00.21)

{ Yy« Q servidor possui horario de trabalho vigente a partir de 03,/02/2020.

Lo Avaliacso | E Capacitacio | 3 Chefia de Unidade | "4 Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 33 Servicos | E Solicitagfes

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL

Estz operacdo permite cadastrar concessdes de hordrio especial dos servidores.

MNZo hé impedimento legal para que o servidor submetido 2 jornadz de trabalho de 30 horas semanais usufrua do hordrio especizal, desde que haja a devida

compensacdo da carga hordria (NOTA INFORMATIVA MO 326/2013/CGNOR/DENOR/SEGER/MP), ndo sendo possivel 2 aplicacdo do at. 13, inciso IX da Deliberacio
118/2023-5ACC nesses casos (abono de 12 horas).

Dapos Pessoals/FuNCIONAIS
Servidor: ELINES TATIANES PEREIRA DOS SANTOS PETIME (2333618)
CPF: 002.204.832-48
Data de Admissdo: 02/05/2017
Categoria Funcional: Técnico Administrative
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

UNIDADES DO SERVIDOR

Tipo Nome Horario de Abertura Horario de Fechamento Turno

Unidade de Exarcicia COORDEMACAQ DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/DASDP {12.28.01.00.21) 07:00

15:00 MANHA E TARDE
Unidade de Lotacdo COORDENA{;‘A{) DE DESENVOLVIMENTC DE PESSOAS/DASDP (12.28.01.00.21) 07:00 15:00 MANHA E TARDE
Unidade de Localizagda COORDENAC:\{) DE DESENVOLVIMENTC DE PESSOAS/DASDP (12.28.01.00.21) 07:00 15:00 MANHA E TARDE

HISTORICO DE LOCALIZAGOES
Localizacdo Cadastro Situacdo
?fEDSSDST%CDA;?E DESENYOLVIMENTO DE PESSOAS/DASDP 24/01/2020 ATIVO

Dapos DA CONCESSAO
Concessdo Especial:

i O E para rezlizar a primeira graduacdo ou a primeira pos-graduacio da titularidade (especializacdo, mestrado ou doutarado).
Esta concess3o: #

o E para realizar a segunda ou mais graduacdes ou pds-graduacdes da titularidade (especializacdo, mestrado ou doutorado).

Justificativa: *

Data de Inicio: * =

Data de Término: E

\J: Adicionar Arquive  2: Visualizar Arquivo Anexado  ©J: Remover Arquivo Anexado

COMPROVACAD #

mnmm- Nanhum arquive sscolhide] ©

..» Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

Atencaoc! Para anexar todos os
arguivos, dewvera clicar no boltao
“escolher arguivo™, salacionar o anquivo
desejado, e clicar no cong wverde de
soma. Essa acio devera ser realizada
para cada documeanto a ser anexado na
solicitagdo.



https://institucional.ufrrj.br/codep/horario-especial/
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5° Passo: Observar a tela da concessao do horario especial cadastrado com sucesso,
pendente de homologacgéao pela chefia.

UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos | Tempo de Sessio: 01:30  SAIR

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S... g Modulos =2 Menu Servidor f Alterar Senha
COORDENAGCAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21}

i;) s Concessdo de Horario Especial cadastrado(a) com sucessol II
¥ .« Pendente de homologacio pela chefia da unidade.

I o

F- = AMBIENTE DE HOMOLOGACAO

;;?;Ava!iac_ﬁo | E Capacitagio | 8 Chefia de Unidade | (1 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | ¥} Férias | 3 Servigos | E Solicitagdes

CaLenpDArIO DA FoLna
DE PaGaMENTO

N&do ha noticias cadastradas. Periodo: | Abertos |

ABERTOS

Nenhum calendiric especificado para
este periodo.

Dados Dados Solicitar v Solicitagio = = Portal do Servidor
@ Funcionais 8 Pessoais E’l@ Afastamento %; Eletrénica ﬁ Designagbes

Minhas \,]

4 e 5 Portal Sugestbes Ponto Al Mensagens
e PROGEP Q ¢ Criticas Eletronico @ e

Trocar Foto

Editar Perfil

[ Docente/TAE ... I Servidores ” Servidores da Unida... \ ELINES TATIANES PEREIRA DOS
SANTOS PETINE
Este férum serve para a comunicacfo entre os servidores da mesma unidade. DADOS FUNCIONAIS

= - Mat. Siape: 2393616
&J: cadastrar Tépico  2J: Remover Tépico

Categoria:  Técnico Administrativo
. = S ASSISTENTE EM
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS @ ) ADMINISTRACAO
Vinculo: Ativo Permanents
M3o ha topicos cadastrados para este forum. COORDENAGAD DE
& DESENVOLVIMENTO
Lotagdo:

DE PESSOAS
(12.28.01.00.21)
COORDENAGAD DE
Localizagdo: DESENVOLVIMENTO

DE PESSOAS
Designagde COORDENADOR
Ativa: (Titular)

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informac3o e Comunicag3o - COTIC/UFRRI - (21) 2681-4638 | Copyright @ 2007-2022 - UFRN - sig-homologacao.ufir.br.homologacaoli4 -

v4.532.0_52

Obs: No caso da solicitagao se referir a 22 graduagcdao ou mais poés-graduagoes, o pedido
nao serd encaminhado diretamente a chefia imediata do servidor para homologar. Neste
caso sera encaminhado para o Departamento de Admissao, Saude e Desenvolvimento de
Pessoas - DASDP para andlise do interesse institucional, conforme a deliberagao 118/2023
- SAOC. Caso seja aprovado, posteriormente, sera direcionado a chefia para ciéncia e
homologagéo.
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PASSO A PASSO A SER SEGUIDO PELA CHEFIA PARA HOMOLOGAR A

CONCESSAO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

1° Passo: Apds o cadastro da concessao de horario especial pelo requisitante, a chefia da
unidade devera homologar. Para isso, deve acessar o SIGRH -> Portal da chefia ->chefia da

unidade -> Horério de Trabalho -> Concessé&o Especial-> Homologar.

UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdio de Recursos Humanos

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S...
'COORDEMAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21)

% = AMBIENTE DE HOMOLOGACAO

s ..» | i Chefia de Unidade |

Acidente de Trabalho
Aposentadoria

2 Consultas | #

v
»
N3io ha noticias cadastrada Capacilacio §
Concursos -
Dados Pesseais/Funcionais
Dimensionamento »

Escalas de Trabalho 3

v

Férias

Histérico de Designacio

@ Médulos

Ajuda? |

ﬁ Designages

m Capacitagdo

=@ Meanu Servidor

Tempo de Ses
-]

Escritério de Ideias | 43 Férias | D Servicos | [B Solicitaces

CaLENDARIO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

Paricdo: | Abartos ~

ABERTOS

Menhum calendério especificade para
este periodo.

Portal do Servidor

Minhas o)
Mensagens

Trocar Foto

Editar Perfil

Cadastrar

@ Dados 3 Hemologagieo de Frequéncia » e Solicitagio
Fouplin s Homologacdo de Ponto Eletrénico  * % Eletrdnica

Homologacdes L
Férias =] Hora’ il LA —

Hordrio de Trabalha 3 Cadastrar

Projetos de Cursos e Concurses  *|  Listar/Alterar

Remocio »|  Homologar

Selicitagdo de Vagas de Docente d Relatdrios

Concessdo Especial  »

[ Docente/TAE ... [ Servidares ” Servidores da Unida...

Listar/Alterar

Este férum serve pars a comunicacio entre os servidores da mesma unidade.

&: cadastrar Tépico /: Remover Tépico
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS &

N@o hd tépices cadastrades para este férum.

Homologar

ELINES TATIANES PEREIRA DOS

SANTOS PETINE

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da InformacSo & ComunicacSo - COTIC/UFRRI - (21) 2681-4638 | Copyright

DADOS FUNCIONAIS

Mat. Siape: 2393616
Categoria:  Técnico Administrative
Cargo:
Vinculo:
Lotac3o:

Localizacdo: VOLVIMENTO

ESSOAS
Designacio COORDENADOR
Ativa: (Titular)

© 2007-2023 - UFRN - sig-homologacao.ufrr.brhomologacao1i4 -
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2° Passo: Nesta tela, a chefia podera homologar ou ndo a concessao do horario especial.

Caso positivo, devera clicar no icone verde. Caso contrario, devera clicar no icone
vermelho.

UFRRJ - SIGRH

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S... g Maédulos f Menu Servidor f‘ Alterar Senha
COORDENA(;ED DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21)
%j 0 ErrEr== i P e e B e e
"’! } « AMBIENTE DE HOMGLOGACKO
[7 Avaliacso | [B' Capacitacdo | [33 Chefia de Unidade | (L Consultas | ¥ Escritéric de Ideias | 4 Férias | & Servigos | [B Solicitagses

PORTAL DO SERVIDOR > HOMOLOGAR CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL

Esta operagic permite homolagar & negar Cancessées de Horéric Especial dos servidares.

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

[] servidor:
[ unidade de Exercicio:
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

Tipo de Concessdo: SERVIDOR ES

Situagdo da e
Concessdo: SrRabe

] Periodo da El ate El

Concessdo:

Buscar || Cancelar

.z visualizar Dados da Concessio  |_|: Imprimir Dados da Concessio ) : Homologar Concessdo &3 : Negar Concessio

Comcessées Capastranas (1)

Servidor Unidade Concess3o Especial Justificativa Data de Data de g, ack0
Inicio Término
COORDENAGAD DE
RODRIGO FIGUEIREDO  DESENVOLVIMENTO P P Y @
B, G CElE = 0ne SERVIDOR ESTUDANTE Cursar mestrado na UFRR] 22/03/2023 20/12/2023 CADASTRADO 4 O @ @

(12.28.01.00.21)

191

Pag. 1 v

Portal do Servidor

SIGRH | Coordenadoria da Tacnologia da InformacSo e ComunicacSo - COTIC/UFRR] - (21) 2681-4638 | Copyright @ 2007-2023 - UFRN - sig-homologacas. ufrr.br.ho!
v4.53.0_52

Atencao! Antes de homologar a solicitacao, a chefia precisa clicar na
lupa para visualizar os documentos anexados pelo servidor.
Compete a chefia a analise dos documentos que subsidiarao a
concessao.
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3° Passo: Observar a tela informando que a chefia homologou a concessao do horario
especial cadastrado pelo servidor.

UFRRJ - SIGRH - Sistema Integrado de Ge de Recursos Humanos Ajuda? | Tempode

ELINES TATIANES PEREIRA DOS S... g Médulos =2 Menu Servidor T Alterar Senha
COORDENAGAD DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21)

Concessdo homologada e autorizada com sucesso.
Em virtude do cadastro desta concessdo de horario especial, o horario de trabalho do servidor concomitante com o periodo desta
concessdo foi encerrado.

Solicite ao servidor que cadastre novo horario de trabalho.
= AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - Atualizado em 27/03/2023

-
.

Mao foram encontrados resultados para a busca com estes parametros.

QAvaliagﬁo | E‘ Capacitagdo | j-_'q Chefia de Unidade | % Consultas | %' Escritério de Ideias | -b Férias | & Servicos | Solicitagbes

PoRTAL DO SERVIDOR > HoMoLoGAR CoNcessAo DE HorArIO EsPECIAL

Esta operacdo permite homologar e negar Concessdes de Horério Especial dos servidores,

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

) Servidor:

Unidade de Exercicio:

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

#| Tipo de Concessdo: [ SERVIDOR ESTUDANTE A
g Situogao do [caDAsTRADO 7|
Concessdo: ST O

Periodo da Concesséo: [ ate [ E|

| Buscar

~4: Visualizar Dados da Concessdo : Imprimir Dados da Concessao @ : Homologar Concessdo 9 : Negar Concessao

CoNCESsSDES CADASTRADAS

Nenhuma concessio encontrada com os pardmetros buscados.

|Sem Pdginas ¥ |

Portal do Servidor

SIGRH | Coordena i o i | Copyright @ 200 3 ¥ homologacao1i4 -
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CONSULTA DO HORARIO ESPECIAL NO SIG

PROGEP
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PARA REALIZAR A
TELAS ABAIXO:

RH,

UFRRJ - SIGRH tema Integrado d:

RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILV...
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21)

de Recursos Humanos

@ Médulos =2 Menu Servidor Alterar Senha

{3 = AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - Atualizado em 27/03/2023

) Avaliagdo | Capacitagio | Tl Consultas | ¥ Escritério de Tsinc | F3 Firiac 13 Servicos | [B Solicitagdes

Atualizar Dados Pessoais
Autorizar Acesso & DIRPF A R R T

E PaGAMENTO
Carteira Funcional L

Néo ha noticias cadastradas.

Cadastrar Concesséo de Estudante
Listar/Alterar

Carteira de Vacina o ficz, [ Alisitos, bt
Declaracdo de Acumulacio de Cargos ABERTOS
Dependentes o Periado
Documentos " fleaacic d2  51/04 2 1004
Prestacdo de Contas
Acesso RAPIDO logagio o
Projeto de Curso/Concurso »[999699 €€ 54/03 2 12/04
£ Dados. Dados @ Solicitar Soliq  Hordrio de Trabalha r|  cadastrar
é; Funcionais 23 Pessoais Afastamento Eletronica e
Concess8o Especial  *
UTCAT UU DOt VIO
=) Portal Sugestbes Ponto
PROGEP ¢ Criticas Eletronico =
Minhas [
Mensagens

= = Trocar Foto
FErIAS Do EXERCicIo

Inicio Fim Exercicio Homologada Situagdo
05/06/2023 14/06/2023 2023 sim Paga/Marcada

Editar Perfil

RODRIGO FIGUEIREDO MALTA
SILVA

[ Docente/TaE .. Servidores H Servidores da Unida... e
i &% Mat. Siapa: 2420651
Este férum serve para a comunicacio entre os servidores da mesma unidade. i 5

Categoris:  Téenico Administrative

Carga: ASSISTENTE EM

@: cadastrar Tépico  ©J: Remover Tépico HOVINEIRACH)

Vinculo: Ativo Permanents

5 € COORDENACAD DE

COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS @ T DESENVOLVIMENTO DE

PESS0AS
(12.28.01.00.21)
COORDENACAO DE
DESENVOLVIMENTO DE

Néo hd tépicos cadastrados para este forum.

Localizacdo:

SIGRH | Coordenadoria de Tecnologia da Informaciio & Comunicagdo - COTIC/UFRR] - (21) 2681-4638 | Copyright © 2007-2023 - UFRN - sig-homologacae.ufim.br.homolegacaolid -
v4.54.6_15

Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILV.
C(}ORDENAI;:\O DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS... (12.28.01.00.21)

Tempo de

=3 Menu Servidor =

ﬁ Médulos

' : = AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - Atualizado em 27 /03/2023

I Avaliscio | [ Capacitacio | L Consultss | | Escritério de Ideias | 4 Fériss | & Servicos | SolicitacBes

PORTAL DO SERVIDOR > LISTAR/ALTERAR CONCESSACO DE HORARIO ESPECIAL

Esta funcionalidade permite ao usuario listar/alterar suas solicitacées de Concess&o de Hordrio Especial.

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Servidor: RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA
[ Tipo de Concessdo: [ == sELECIONE —

(D situacdo da Concessdo: [ -- SELECIONE -- v |

(A ate

| Buscar

[] periodo da Concesséo:

Cancelar

“.: Visualizar Dados da Concessdo |_J: Imprimir Dados da Concessdo ' : Alterar Dados da Concessio

Alterar Senha

i

@ : Remover Concessio

Comncessdes CapasTrapas (2)

Data de
Inicio

Data de

Servidor eoatc
Término

Concessdo Especial Justificativa ituagdo

RODRIGO FIGUEIREDO MALTA  5ervIDOR ESTUDANTE Teste

RODRIGO FIGUEIREDOQ MALTA SERVIDOR ESTUDANTE

Siva Cursar mestrado.

1l

T

Portal do Servidor

SIGRH | Coord,

28/03/2023 30/03/2023 AUTORIZADO
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Desenvolvimento de Pessoas Pré-Reitoria de Gestéao de Pessoas

PASSO A PASSO A SER SEGUIDO PARA REALIZAR A SUSPENSAQO DO HORARIO
ESPECIAL NO SIGRH, SEGUE A TELA ABAIXO:

1° Passo: O servidor devera consultar o horario especial conforme orientagao anterior.

2° Passo: Em seguida, devera alterar a “Data de Término”, e apds, clicar em “Alterar”.
Exemplo: Periodo inicial do horario especial, com data de inicio em 20/12/2023 e data de
término em 20/03/2024. Neste caso, o servidor interessado na suspensdo do horario
especial mantém a data de inicio, que no caso sera 20/12/2023, e altera a data de término,
que no exemplo em tela sera 18/03/2024. Observe que a data de término foi a Unica
modificada, pois configura como a data na qual a concesséao esta sendo suspensa.

3° Passo: A chefia deve homologar, pelo SIGRH, a alteragao realizada pelo servidor.
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PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE CONCESSA0 DE HORARIO ESPECIAL

Esta operacdo permite cadastrar concessdes de horario especial dos servidores.

DADOS PESSOAIS/FUNCIOMNAIS
Servidor: RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA (2420691)
CPF: 099.597.117-06
Data de Admissdo: 05/0%/2017
Categoria Funcional: Técnico Administrativo
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

UNIDADES DO SERVIDOR

Tipo Nome Horario de Abertura Horario de Fechamento Turno

Unidade de Exercicio COORDENAGAC DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/DASDP (12.28.01.00.21) 07:00 19:00 MANHA E TARDE

Unidade de Lotacdo COORDENACAC DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/DASDP (12.28.01.00.21) 07:00 19:00 MANHA E TARDE

Unidade de Localizacdo COORDENACAD DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS/DASDP (12.28.01.00.21) 07:00 19:00 MANHA E TARDE
HISTORICO DE LOCALIZACOES

Localizacdo Cadastro Situacdo

COORDENAC»&O DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/DASDP

(12.28.01.00.21) 24/01/2020 ATIVO
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Desenvolvimento de Pessoas Pré-Reitoria de Gestéao de Pessoas

PASSO A PASSO A SER SEGUIDO PARA REALIZAR O RETORNO DA SUSPENSAO
DO HORARIO ESPECIAL NO SIGRH, SEGUE A TELA ABAIXO:

1° passo: O servidor devera consultar o horario especial, conforme orientacdo dada para
realizar a consulta do horario especial.

2° passo: Em seguida o servidor devera alterar a “Data de Término” e “Data de Término”, e
apos, clicar em “Alterar”. Exemplo: Apdés um ano de suspensdo do horario especial que
tinha como data de inicio em 20/12/2023 e data de término em 18/03/2024, o servidor que
deseja retornar, precisara informar uma nova data de inicio e término. Nessa situagao
hipotética, a data de inicio sera de 18/03/2025 e a data de término sera de 20/03/2025.

3° Passo: A chefia devera homologar, pelo SIGRH, a alteragao realizada pelo servidor.
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PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE CONCESSA0 DE HORARIO ESPECIAL

Esta operacdo permite cadastrar concessdes de hordrio especial dos servidores.

DADOS DO SERVIDOR

DAp0OSs PEssoAIS/FUNCIONAIS
Servidor: RODRIGO FIGUEIREDO MALTA SILVA (2420691)
CPF: 099.597.117-06
Data de Admissdo: 05/0%/2017
Categoria Funcional: Técnico &dministrativo
Cargo Emprego: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

UNIDADES DO SERVIDOR

Tipo Nome Horario de Abertura Horario de Fechamento Turno

Unidade de Exercicie =~ COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/DASDP (12.28.01.00.21) 07:00 18:00 MANHA E TARDE
Unidade de Lotagdo COORDEMACAQ DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/DASDP (12.28.01.00.21) 07:00 15:00 MANHA E TARDE
Unidade de Localizacdo COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/DASDP (12.28.01.00.21) 07:00 19:00 MANHA E TARDE

HisTORICO DE LOCALIZACOES

Localizacdo Cadastro Situacdo
COORDENACAQ DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/DASDP
(12.28.01.00.21) 24/01/2020 ATIVO
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Pré-reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP)

Departamento de Admissao, Saude e Desenvolvimento de Pessoas (DASDP)

Coordenacgéo de Desenvolvimento de Pessoas (CODEP)
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