1.3.9 HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE

CONCEITO: Serd concedido horério especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo,
sendo exigida a compensacdo de horario no 6rgdo ou entidade que tiver exercicio, respeitada a
duracéo semanal do trabalho.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracio/PRAD,Diretoria de Administragio
de Pessoal/DAP.

LEGISLACAO: § 3°do Art. 6° do Decreto n° 1.590, de 10/08/95; Art. 98, § 1°, da Lei n° 8.112, de
11/12/90, com alteracdes dadas pela Lei n® 9.527 /97 e pelo art. 1° da Lei n° 11.314 de 03/07/2006;
Oficio n°® 30 /2002-COGLE/SRH/MP de 25/2/2002; Oficio n°® 109/2002-COGLE/SRH/MP, de
16/05/2002.

REQUISITOS:

1. Possuir carga horaria semanal de trabalho de 40 (quarenta) horas;

2. Comprovar a inexisténcia de oferta(s) da(s) disciplina(s) a ser(em) cursada (s) no respectivo
semestre, em horario (s) e em turno(s) ndo-coincidente(s) com o (s) do expediente de trabalho do
servidor, por meio de declaracéo oficial da instituicdo ministradora;

3. Incompatibilidade entre o horério escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

4. Fazer a reposicdo das horas destinadas aos estudos no decorrer da semana, de acordo com o
disposto no 81° do artigo 98 da Lei n°® 8.112/90;

5. Formalizar requerimento a chefia imediata para tal concessao, fazendo constar no documento as
sugestdes de horérios alternativos para a reposicdo da jornada semanal de trabalho e posterior
negociacédo entre a chefia imediata e o servidor, com anexo ao requerimento a documentacéo citada
no item 2.

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado da declaracdo que comprova a inexisténcia de
oferta das disciplinas a serem cursadas no respectivo semestre, em horario e em turno nao
coincidente com os do expediente de trabalho do servidor; da proposta de compensacdo de horario
devidamente autorizada pela chefia imediata e encaminha via SEI a Diretoria de Administracdo de
Pessoal- DAP.

2. A DAP providencia a instrucdo na forma da legislacdo vigente.

3. Apbs instrucdo, a DAP encaminha o processo a PRAD para emissdo da Portaria de concessao
do horario especial de estudante e publicacdo no Boletim de Servi¢co — BS/UNIR.

4. A PRAD emite a portaria e publica no BS.

5. Com a publicagdo no BS, o processo é encaminhado a CRD para inclusdo no assentamento
funcional do servidor.

OBSERVACOES:

> A concessdo de Horéario Especial para Servidor Estudante ndo o exime do cumprimento da
jornada de trabalho a que esta sujeito, devendo, portanto, haver compensacdo das horas de
auséncia, a critério da chefia imediata.

» A cada periodo letivo o pedido de Horéario Especial devera se renovado.

» Os cursos de poés-graduacdo, compreendendo programas de mestrado e doutorado, cursos de
especializacdo, aperfeicoamento e outros, sédo abrangidos pelo conceito de educagéo superior.
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PROCEDIMENTO 78 - HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE

SERVIDOR

Preenche formulario com ciéncia da chefia
imendiata. Encaminha via SEI a DAP.

DAP

Anédlise do pedido e instru¢do Encaminha a
PRAD para emissao de Portaria.

PRAD

Emite Portaria do horéario especial,
encaminha para publicacdo no Boletim de
Servico.Despacha processo para CRD.

CRD

Registro e controle na pasta funcional do
servidor.
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FORMULARIO 114- CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR

ESTUDANTE
DADOS DO SERVIDOR
Nome: Matricula:
Cargo: Lotacéo:
Data de Admisséo:
( ) Pedido inicial () Alteracdo ou prorrogacéo de pedido

Periodo de Concessao de Horario Especial: () 1° Semestre () 2° Semestre
Previsdo de término do curso:

REQUERIMENTO

Venho pelo presente requerer o Horario Especial ao Servidor Estudante, previsto no § 1° do
art. 98 da Lei n° 8.112/90, em raz&o da incompatibilidade entre o horério escolar e o da reparti¢éo.
Apartirde /[

Para participar do Curso de:
() Ensino Superior (3° Grau)
() Ensino Médio (2° Grau)
() Ensino Fundamental (1° Grau)

Anexo ao presente, a documentacdo pertinente ao presente requerimento (Declaracdo da
Instituicdo de Ensino, contendo o0 nome do Curso e o periodo a ser realizado).

Ciente da exigéncia de compensacdo de horario, em respeito a duracdo semanal do trabalho de
guarenta horas.

Nestes termos, peco-lhe deferimento.

Data: / /

Assinatura do Servidor

QUADRO DE SUGESTAO DE REPOSICAO DE HORARIO
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CIENCIA DA CHEFIA

Nome:

Cargo:
Data: / /

() Estou ciente do pedido de horario especial para servidor estudante e também dos horarios de

compensacgdo, estou de acordo com a concessdo de horério especial do servidor, pois a
compensacdo de horérios proposta ndo prejudica o exercicio do cargo.
( ) Estou ciente do pedido de horério especial para servidor estudante, contudo, ha discordancia

no que se refere a:

Assinatura da Chefia imediata
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