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CADASTRO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE (COM POSTERIOR NECESSIDADE
DE HOMOLOGAGAO PELA CHEFIA IMEDIATA)

ATENCAO: A chefia imediata devera realizar - previamente - a etapa de DIMENSIONAMENTO, caso contrario,
nao sera possivel prosseguir com este pedido. Verifique os manuais a respeito no Portal do Servidor

NOTA: Este procedimento refere-se ao hordrio especial concedido ao servidor estudante quando comprovada
a incompatibilidade entre o horario escolar e o do drgdo ou unidade de exercicio, sem prejuizo do exercicio do
cargo (Art. 98 da Lei n2 8.112/90 e Art. 33 da Instru¢do Normativa n2 2 de 12/09/2018). Neste caso o servidor
precisara registrar seu pedido no SIGRH, sob homologagdo da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SUGEPE)
e acompanhamento pela chefia imediata.

1. Acesso ao Portal do Servidor

Para entrar no ‘Portal do Servidor’, acesse: sig.ufabc.edu.br e escolha o médulo SIGRH. Na tela seguinte,
entre no sistema com seus dados de acesso institucionais:

UFABC - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdc de Recursos Humanos

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

SIGAA SIPAC SIGRH SECED)

SIGPI - 2
= 5 (Gestdo Eletrdnica de
(Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento & Projetos) Documentos)
SIGEleicio _
(Controle de Processos SI,GEdVE"tﬂE i SIGAdmin
Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administrac8o e Comunicacdo)

rar no Sistema

Ususrio:
Senha:

Assim que entrar no sistema, acesse Mdédulos > Portal do Servidor:
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https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/registro-eletronico-de-frequencia
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2. Cadastrar Concessao de Horario Especial de Estudante:

No Portal do Servidor, acesse no menu superior: Servigos > Hordrio de Trabalho > Concessao Especial >
Cadastrar Concessao de Estudante:
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3. Preenchimento dos dados para concessao

Localize o campo “Dados da Concessdo” e preencha os campos “JUSTIFICATIVA”, DATA DE INiCIO e DATA DE
TERMINO. Todas informacdes devem estar em consonancia com o Manual “Horario Especial para Servidor
Estudante”, clique aqui.

Dapos pA CONCESSAOD

Concessdo Especial: SERVIDOR ESTUDANTE

Entre agui com a sua justificativa.
Justificativa: #

Cata de Infcios [ [

Data de Término: E

Em ‘Regras da Concessdo”, no caso de servidor estudante, hda uma Unica opcdo disponivel para registro que é
o “Horario Corrido”. Esta opgdo ndo deve ser selecionada.

REGRAS DA CONCESSAO
Exige compensacdo de horas

Reducdo de carga horaria

Horario corridol

O ultimo campo é o Comprovante. Este item é obrigatério e servira de analise da chefia imediata quanto a
concessdo do hordrio especial. Os documentos anexados devem estar validos e comprovar de
incompatibilidade entre o horario escolar e o da repartigado.

E obrigatério incluir:

1. Declaragdo da Instituicdo Escolar especificando curso, duragdo do periodo letivo, turno e horario das atividades
escolares.
2. Formuldrio de “SOLICITACAO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE” em formato PDF,

confeccionado no SIPAC, seguindo o Manual do Servidor.


https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/manual-do-servidor-procedimentos/horario-especial-para-servidor-estudante
https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/manual-do-servidor-procedimentos/horario-especial-para-servidor-estudante
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Para anexar um arquivo, clique no botdo “Escolher Arquivo”. Apds escolher, clique no botao 9,

d @l R Arquivo A d

@: adicionar Arquivo 2: visualizar Arquivo A
COMPROVAGAD *

Arquive: # | Escolher arquivo | Declaracdo Escolantxt @

Os arquivos devem aparecer desta forma (exemplo):

Nome

L]
@

Declaragdo Escolartxt

Preenchidos todos os campos, o servidor deve clicar em “cadastrar”:

O sistema apresentara a seguinte mensagem:

é‘) « Concessdo de Horario Especial cadastrado(a) com sucesso!
« Pendente de autorizacdo pelo SUGEPE

ENVIE UM E-MAIL A SUA CHEFIA IMEDIATA A RESPEITO DE SUA SOLICITAGAO! A SUGEPE APENAS
ACOMPANHARA 0S PEDIDOS HOMOLOGADOS PELAS CHEFIAS IMEDIATAS.

ATENCAO:

A partir desde momento, o procedimento serd analisado pela chefia imediata, a qual deverd observar os
sequintes critérios:

O servidor poderd flexibilizar sua jornada de trabalho, observando que:

a- serd exigida a compensagdo de hordrio no érgdo ou na entidade que tiver exercicio, respeitada a
duragdo semanal do trabalho. Ou seja, o servidor nGo pode atuar menos que sua jornada de trabalho
semanal a que estd submetido.

b — Na programagdo, a compensagdo de hordrio do servidor estudante ndo deverd ultrapassar mais
do que duas horas além de sua jornada regular didria.

4. Cadastro do novo horario de trabalho
O novo horario de trabalho apenas podera ser praticado quando a chefia imediata homologar seu pedido.

O ultimo passo é cadastrar o novo horario no SIGRH, seguindo os procedimentos do manual “Cadastro de
Horario de Trabalho”.

5. Consulta

Os servidores poderdo acompanhar seu histdrico/status de solicitacdes de horario especial — estudante. No
Portal do Servidor, acesse no menu superior: Servigos > Horario de Trabalho > Concessdo Especial >
Listar/Alterar


https://www.ufabc.edu.br/images/servidor/manual/manual_012_horarios_trabalho_servidor.pdf
https://www.ufabc.edu.br/images/servidor/manual/manual_012_horarios_trabalho_servidor.pdf
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No quadro “Concessdes Cadastradas”, é possivel verificar todas as situagdes (para detalhes, clique no icone - ). Ainda,

estando vigente, é possivel editar a solicitagdo clicando no icone &* .

Concessies CapasTrapas (1)

Datade Datade . =
Inicio Término SERETED

_ SERVIDOR ESTUDANTE Justificativa 01/06/2022 HOMOLOGADO -, kb o

Servidor Concessao Especial Justificativa

Nota: havendo qualquer edicdo na solicitagdo vigente, faz-se necessdrio observar todo o fluxo (nova
documentagdo e novo hordrio de trabalho).



