UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO : L |

Progep =
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas J -

Horario Especial para Servidor Estudante
https://progep.ufes.br/hor%C3%Alrio-especial-para-servidor-estudante

Versao de impressao

Definicéo

E a concess&o de horério especial a servidores que estejam regularmente matriculados em curso de educagéo
formal em Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educa¢éo (MEC), desde que comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da unidade de lotacdo, sem prejuizo do exercicio do cargo (ou seja,
deve cumprir integralmente a jornada de trabalho semanal).

Documentacdo necessaria para instruir o processo

1. Capa do processo com o assunto de "Administracdo Geral > Pessoal > Direitos, obrigacdes e vantagens >
Outros direitos, obrigacdes e vantagens > Concessdes" (cddigo 024.910) e o termo “Horario especial para
servidor estudante” no resumo do assunto;

2. Requerimento, proposta de horarios alternativos de trabalho e anuéncia da chefia imediata;

3. Comprovante de matricula no periodo letivo, constando sua data de inicio e término;

4. Grade de horarios das disciplinas.

Formularios
Formulario de requerimento (PDF 28 kB)
Formulario para registro manual do ponto (DOCX 30,79 kB)

Setor responséavel

Nome do setor: Divisédo de Capacitacdo (DC) — DDP
Telefone: (27) 4009-2272

Email: dc.ddp.progep [at] ufes.br

Informacdes gerais

1. A chefia imediata do servidor solicitante sera responséavel por avaliar a incompatibilidade entre horario do
curso e da unidade administrativa, zelando para que a adequacao dos horarios nao ocasione prejuizo do
exercicio do cargo, sendo responsavel pelo acompanhamento do processo durante todo o periodo letivo
indicado.

2. A proposta de horarios alternativos deve compreender a carga horaria semanal de trabalho do servidor,
respeitando, obrigatoriamente, o limite de 2 horas de compensacéo diaria.

3. Tendo em vista que ha um tempo de deslocamento necessario entre o local de trabalho e o local das aulas, e
vice-versa, os horarios de entrada e saida do trabalho ndo devem ser exatamente os mesmos horarios de inicio e
fim das aulas, ou seja, a proposta de horarios alternativos de trabalho precisa compreender esse tempo de
deslocamento.

4. O controle da reposic¢do das horas pelo servidor estudante, seja técnico-administrativo ou docente, é de
responsabilidade da chefia imediata.

5. E necessario requerer nova concessao de horario especial a cada periodo letivo, anexando documentacéo
referente ao periodo correspondente. Todos os requerimentos referentes ao mesmo curso devem ser realizados
num Unico processo.

6. O servidor estudante podera realizar o registro de ponto manual durante o periodo de aulas, por meio de
formulario para registro manual de controle de frequéncia. Neste caso, a chefia devera registrar as horas
realizadas no SREP e anexar o formulario de registro de ponto, devidamente preenchido e assinado pelo
servidor e pela chefia.

7. Eventuais trancamentos de curso e/ou desligamento devem ser comunicados a chefia Imediata e ao
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas/Progep.

8. Nao sera concedido ao servidor ocupante de fungéo gratificada (FG/FCC) ou cargo de direcao (CD) horario
especial para estudante, por estar submetido a regime de integral dedicag&o ao servico, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administracgéo.


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/3640
http://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/formulario_horario_especial_servidor_estudante.pdf
http://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/formulario_para_registro_manual_do_ponto.docx

Orientac8es Progep

- Portaria n°. 566/2019/Progep — Estabelece que o controle de assiduidade do servidor estudante de que trata a
81° do Art. 98 da Lei n°. 8.112/90 far-se-a mediante folha de ponto manual.

- Nota Informativa n® 002/2018-Progep - Esclarecimento sobre a aplicabilidade do artigo 98 da Lei n°. 8.112/1990
na hipétese deconcesséo de horério especial ao servidor estudante, sob a perspectiva dos Decretos n°.
1.590/1995 e n°. 1.867/1996

Previséo legal

. Lei 8.112/90;

. Parecer SRH/SAF n° 161/91;

. Oficio n°® 109/2002-COGLE/SRH/MP;

. Oficio n°® 80/2008-COGES;

. Orientacé@o Consultiva DENOR/SRH/MARE n° 005/1997;
. NOTA/MP/CONJUR/SMM/N® 231/2009;

. Resolucao 60/2013 do Conselho Universitéario.
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