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DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

HORARIO ESPECIAL SERVIDOR ESTUDANTE

e Lein®8.112/90

Art. 98 Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo, sem
prejuizo do exercicio do cargo.

§ 1° Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a compensacdo de
horario no 6rgédo ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duracao semanal do
trabalho. (Paragrafo renumerado e alterado pela Lei n°® 9.527, de 10.12.97)

e Decreto n®1.867/96

Art. 2° O controle de assiduidade do servidor estudante far-se-4 mediante folha
de ponto e os horarios de entrada e saida ndo estdo, obrigatoriamente, sujeitos ao
horario de funcionamento do 6rgdo ou entidade, a que se refere o art. 5° do
Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995.

O registro de frequéncia do servidor estudante na UFRN funciona da seguinte
forma:

e A dispensa do ponto do servidor estudante é habilitada através do cadastro
e autorizacdo da Concesséao Especial de Servidor Estudante e do Horério de
Trabalho. Com o horéario de trabalho cadastrado e homologado pela
chefia, estando na data vigente, o servidor esta dispensado do registro de
frequéncia. Assim sendo, seu acesso sera bloqueado para o registro de
frequéncia;

e A chefia imediata do servidor ndo precisara realizar a homologacéo do ponto
eletrbnico, a partir do més em que ndo ocorrer mais registros. O servidor
estudante com dispensa do ponto ndo aparecerd na lista de servidores
da unidade para homologacao do Ponto Eletronico;

e O controle das horas de trabalho do servidor estudante com dispensa do
registro de frequéncia eletrénico devera ser realizado pelo setor de lotacéo,
através de folha de ponto, e os horarios de entrada e saida ndo estao,

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2325 (Ramal 146) — e-mail: dap@reitoria.ufrn.br


http://www.planalto.gov.br/CCivil_03/Leis/L9527.htm#art1

obrigatoriamente, sujeitos ao horario de funcionamento da unidade, com
vistas a possibilitar o cumprimento da jornada de trabalho semanal;

e Cabe ao setor de lotacao gerenciar as folhas de ponto, conforme disposto no
Decreto n° 1.590/95:

Art. 6° O controle de assiduidade e pontualidade podera
ser exercido mediante:

[l - folha de ponto.

8 1° Nos casos em que o controle seja feito por
intermédio de assinatura em folha de ponto, esta devera
ser distribuida e recolhida diariamente pelo chefe
imediato, apos confirmados os registros de presenca,
horarios de entrada e saida, bem como as ocorréncias
de que trata o art. 7° (Servidores dispensados).

§ 2° Na folha de ponto de cada servidor, devera constar
a jornada de trabalho a que o0 mesmo estiver sujeito.

e Mantém-se necessaria a Homologacdo da Frequéncia do servidor
estudante, juntamente com a dos demais servidores que fazem o registro
eletrénico, por meio do SIGRH. Esse procedimento deve ser realizado pelo
gestor maximo da unidade.

PROCEDIMENTOS NO SIGRH PARA DISPENSA DO PONTO

1. Solicitar a concessdo do horario especial: acessar www.sigrh.ufrn.br>
Menu Servidor> Servicos> Horario de Trabalho> Concessdo Especial>
Cadastrar Concesséao de Estudante

Dapos pa Concessio

Concessdo Especial: SERVIDOR ESTUDANTE
Justificativa: #

Data de Inicio:

EE

Data de Término:
Recras pa Concessio
Exige compensacio de horas
Reducdo de carga hordria

Hordrio corrido
.J: Adicionar Arquivo 3 Visualizar Arquivo Anexado _'I Remover Arquivo Anexado
CoMPROVAGAD *

Arquive: # | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado, ‘&

Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Os campos “Justificativa”, “Data de inicio” e “Data de Término” devem ser
preenchidos (deve ser cadastrada uma concessao por semestre letivo) e no campo
“‘Comprovacao” deve se clicar no campo “Escolher arquivo” para anexar os
comprovantes de matricula, especificando os horarios de realizacdo das atividades

académicas. ApoOs selecionar o arquivo, deve clicar no simbolo
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A operacao pode ser repetida se houver mais de um arquivo a ser carregado.
Ao final, o servidor deve clicar em “Cadastrar”.

2. Homologacao da concesséao: a chefia imediata, se observou que o horario
das atividades académicas ndo € compativel com o horario de trabalho do
setor, deve homologar a solicitacdo. O acesso dar-se-a pelo
www.sigrh.ufrn.br> Menu Chefia da Unidade> Horario de Trabalho>
Concesséao Especial> Homologar

3. Autorizacdo da concesséo pela DAP: ap6s homologacédo da chefia, a DAP
vai analisar o caso e autorizar a concessao. Somente apds a autorizagdo da
DAP o servidor deve fazer o cadastro do horario.

4. Cadastro do horério de trabalho: ultima etapa do procedimento, o servidor
deve cadastrar o horario de trabalho vinculado a concesséo de estudante, ja
prevendo a compensacgdo das horas comprometidas com as atividades
académicas. O cadastro deve ser realizado acessando www.sigrh.ufrn.br>
Menu Servidor> Servicos> Horario de Trabalho> Cadastrar. Selecione a
opcao da Concessao Especial de Servidor Estudante vigente para o periodo
e clique na seta a frente do periodo.

PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR HORARIO DE TRABALHO

Esta operacde permite selecionar uma concessdo para configuracdo de horario de trabalho do servidor.

» Cadastrar Horario Sem Concessdo Especial , 1 Visualizar Dados da Concessdo Especial Q Selecionar Concessdo Especial
Concessdes Capastrapas (2)

Concessdo Especial Justificativa Data de Inicio Data de Término
Formalizo solicitagdo de horério especial de
estudante, devido & impossibilidade de

SERVIDOR ESTUDANTE compatbilizacdo de horarios de aula com 19/02/2018 29/07/2018 , @
expediente de 40h semanais. Em anexo, envio
comprovante de matricula.

SERVIDOR ESTUDANTE g;’t':fd‘garff: telcane=saoldeliniaylesn sciallde 30/07/2018 10/02/2019 X

<< Voltar

Obs.: Nos periodos de recesso académico e que nado estejam contemplados
pela concessédo especial de estudante, o servidor pode voltar a fazer o
registro eletrénico de frequéncia. O cadastro do horario neste periodo dar-
se-a acessando Menu Servidor> Servicos> Horéario de Trabalho> Cadastrar,
selecionando a opg¢ao em destaque “Cadastrar Horario sem Concessao
Especial” (figura acima).

A tela de cadastro nos dois casos € a mesma (figura abaixo). O servidor
deve selecionar o seu setor de trabalho no campo “Unidade de Localizagao”,
preencher os campos “Horario de Inicio” e “Horario de Término” e selecionar
os dias da semana em que faz esse horario, e clicar no botdo “Adicionar”.
Essa operacgéo deve ser feita para cada turno de trabalho e deve prever o
horario de intervalo de refeigcdo/descanso.
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HoORARIO DE TRABALHO

periodo de Vigéncia do Hordrio:  30/07/2018 [[F] a[10/02/2019 [

HorArIoSs

Informagdes referentes aos dias e horarios que o servidor trabalha em condigBes especiais.

Para cadastrar um hordrio € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulério.

Caso deseje realizar alguma alteracdc em qualquer hordrio jé cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacdes do horario
escolhido ne formulario abaixo para gue a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizagdo dos dados clique em Atualizar.

Unidade de Localizac&o: # | --SELECIONE-- v
Horario de Inicio: # (hh:mm) Hordrio de Término: # (hh:mm)
Dias: # Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado Domingo
Adicionar

Nenhum horario registrado para este servidor.
Cadastrar | << Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

OBSERVACOES GERAIS SOBRE A DISPENSA DO PONTO

Por ndo fazer o registro eletrénico, o servidor com dispensa de ponto nao
podera receber bonus de pontualidade;

A comprovagado da compensacdo de horas devidas registradas no sistema
por motivo do Recesso Natalino, Greve ou Horéario Especial da Copa, deve
ser encaminhada para a DAP para registro por meio da cépia da Folha de
Ponto do servidor, assinada pela chefia responsavel.

No caso do servidor j4 estar com dispensa do ponto na ocasido do Recesso
Natalino ou da Copa do Mundo, o controle da compensacéo deve ser feito
diretamente pela chefia da unidade, que deve registrar na folha de ponto o
pagamento das horas devidas.

Na ocorréncia de falta ndo justificada, a chefia deve realizar o registro na
ocasiao daHomologacao da Frequéncia do servidor.
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