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INFORMAÇÕES INICIAIS 

 
Antes de seguir o passo a passo apresentado adiante é necessário que o (a) 

servidor (a) já tenha em posse todas as informações solicitadas no fluxo disponível na 
página da Codep (para acessar clique aqui), pois os documentos requisitados precisam ser 
anexados no SIGRH no momento da inclusão da solicitação do horário especial para 
servidor estudante. 

 
O servidor precisará anexar ao SIGRH, no momento da solicitação, o quadro de 

horas preenchido e com anuência da chefia imediata. É obrigatório ao servidor anexar o 
quadro de horas indicando somente os horários de estudo e de trabalho, para que o gestor 
organize o trabalho interno. 

 
Atenção! O horário especial sempre que tiver previsão de modificação de disciplinas 

e horários de um semestre para outro, deverá ser solicitado por semestre. Por exemplo: O 
servidor João da Silva deseja solicitar horário especial para cursar mestrado no período de 
20/01/2023 a 20/01/2024. Nessa situação hipotética o servidor deverá cadastrar 2 (dois) 
semestres. Em um primeiro momento, cadastrar apenas o 1º semestre, com data de início 
em 20/01/2023 e data de término em 20/07/2023. Após finalizar o primeiro semestre, deverá 
haver uma nova solicitação referente ao 2º semestre, com data de início em 21/07/2023 e 
data de término em 20/01/2024. 

 
Vale ressaltar que, uma vez solicitado um determinado período, o sistema não 

permite incluir novas informações, por isso é fundamental que a solicitação seja feita, 
preferencialmente, por semestre. 

https://institucional.ufrrj.br/codep/horario-especial/


 

 
 
 
 
 

PASSO   A   PASSO   A   SER SEGUIDO PELO SERVIDOR PARA SOLICITAR A 
CONCESSÃO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE 

 
1º Passo: O servidor deve entrar com usuário e senha no SIGRH para realizar a solicitação 
de concessão de horário especial de servidor estudante. 

 



 

2º Passo: Em seguida entrar no Portal do Servidor 

 
3º Passo: Depois clicar em Serviços -> Horário de Trabalho -> Concessão Especial-> 
cadastrar concessão de estudante 

 



 

4º Passo: Em seguida   preencher os campos do item “dados da concessão”. Depois 
anexar todos os arquivos, apresentados como obrigatórios na página Codep, que 
comprovem a necessidade da concessão de horário especial. Para finalizar, clicar em 
cadastrar. 

 
Para saber quais documentos precisam ser anexados na solicitação clique aqui para 
acessar a página da Codep. 

 

 
 
 

https://institucional.ufrrj.br/codep/horario-especial/


 

5º Passo: Observar a tela da concessão do horário especial cadastrado com sucesso, 
pendente de homologação pela chefia.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs: No caso da solicitação se referir a 2ª graduação ou mais pós-graduações, o pedido 
não será encaminhado diretamente à chefia imediata do servidor para homologar. Neste 
caso será encaminhado para o Departamento de Admissão, Saúde e Desenvolvimento de 
Pessoas - DASDP para análise do interesse institucional, conforme a deliberação 118/2023 
- SAOC. Caso seja aprovado, posteriormente, será direcionado à chefia para ciência e 
homologação.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

PASSO A PASSO A SER SEGUIDO PELA CHEFIA PARA HOMOLOGAR A 
CONCESSÃO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE 

 
1º Passo: Após o cadastro da concessão de horário especial pelo requisitante, a chefia da 
unidade deverá homologar. Para isso, deve acessar o SIGRH -> Portal da chefia ->chefia da 
unidade -> Horário de Trabalho -> Concessão Especial-> Homologar. 

 



 

2º Passo: Nesta tela, a chefia poderá homologar ou não a concessão do horário especial. 
Caso positivo, deverá clicar no ícone verde. Caso contrário, deverá clicar no ícone 
vermelho. 

 
 
 
 



 

3º Passo: Observar a tela informando que a chefia homologou a concessão do horário 
especial cadastrado pelo servidor. 



 

PARA REALIZAR A CONSULTA DO HORÁRIO ESPECIAL NO SIGRH, SEGUEM AS 
TELAS ABAIXO: 

 

 
 



 

PASSO A PASSO A SER SEGUIDO PARA REALIZAR A SUSPENSÃO DO HORÁRIO 
ESPECIAL NO SIGRH, SEGUE A TELA ABAIXO: 

 
1º Passo: O servidor deverá consultar o horário especial conforme orientação anterior. 

 
2º Passo: Em seguida, deverá alterar a “Data de Término”, e após, clicar em “Alterar”. 
Exemplo: Período inicial do horário especial, com data de início em 20/12/2023 e data de 
término em 20/03/2024. Neste caso, o servidor interessado na suspensão do horário 
especial mantém a data de início, que no caso será 20/12/2023, e altera a data de término, 
que no exemplo em tela será 18/03/2024. Observe que a data de término foi a única 
modificada, pois configura como a data na qual a concessão está sendo suspensa. 

 
3º Passo: A chefia deve homologar, pelo SIGRH, a alteração realizada pelo servidor. 

 



 

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

 
1º passo: O servidor deverá consultar o horário especial, conforme orientação dada para 
realizar a consulta do horário especial. 

 
2º passo: Em seguida o servidor deverá alterar a “Data de Término” e “Data de Término”, e 
após, clicar em “Alterar”. Exemplo: Após um ano de suspensão do horário especial que 
tinha como data de início em 20/12/2023 e data de término em 18/03/2024, o servidor que 
deseja retornar, precisará informar uma nova data de início e término. Nessa situação 
hipotética, a data de início será de 18/03/2025 e a data de término será de 20/03/2025. 

 
3º Passo: A chefia deverá homologar, pelo SIGRH, a alteração realizada pelo servidor. 

 
 
 

 
 
 

REALIZAÇÃO 
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