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Procedimento/Servigo:

Horario Especial Estudante (Renovagao) — Téc. Administrativo.

Descricao:

O Horario Especial Servidor Estudante permite ao servidor, matriculado em cursos regulares
de ensino (fundamental, médio, superior e pos-graduacdo presencial), devidamente autorizados pelo
Ministério da Educacéo, prestar servico em horario diferenciado, sendo respeitada a carga horaria de
40 horas semanais (mediante compensagéo).

Usuario: Servidor Técnico Administrativo.
Quanto aos pré-requisitos:

- J& possuir processo original aberto;

- Estar regularmente matriculado em cursos de ensino fundamental, médio, superior e/ou pos-
graduacéo presencial;

- Ser comprovada a incompatibilidade, respeitado o limite de maximo de 30%, entre o horario
escolar e o da Unidade de lotagéo;

- N&o possuir Func¢do Gratificada;

- Serd exigida a compensacdo de horario no 6rgdo ou entidade em que o servidor tiver
exercicio, sendo respeitado o cumprimento da carga horaria semanal de trabalho;

- Deve haver intervalo minimo de 10 minutos (respeitada as distancias) entre o término da(s)
disciplina(s) cursada(s) e o horario de trabalho proposto;

- Ndo deve haver choque entre o horério de aula apresentado e o horéario de trabalho proposto;

- O limite m&ximo de horas a serem compensadas por dia é de 4 (quatro), sendo de 12 (doze)
horas a jornada maxima de trabalho permitida, sendo respeitado o intervalo de 1 (uma) hora para
descanso intrajornadas;

- Para compensacéo de horario, em um periodo superior a 6 (seis) horas seguidas de trabalho,
deve o servidor gozar de no minimo 1 (uma) hora de intervalo para descanso intrajornadas;

- A jornada de trabalho ndo deve ultrapassar as 22 horas, nem ter inicio antes das 06 horas da
manha.

Documentacéo:

- Requerimento de concessdao de horario especial estudante disponivel na pagina da
PROGEPE, com a opcéo renovacdo devidamente marcada;

- Comprovante de matricula ou declaracdo da instituicdo de ensino especificando o curso, a
duracdo do periodo letivo, turno e horario das aulas;

- Histdrico académico;

- Plano individual de trabalho devidamente registrado no Sistema Integrado de Gestédo de
Recursos Humanos (SIGRH);

- Portaria ou Ordem de Servico que indique horario de expediente da unidade de trabalho
(no caso de servidor técnico-administrativo em unidade com expediente diferente do da Institui¢do).

Informacoes gerais:

- Nao se faz necessario a abertura de novo processo, anexar 0 Novo requerimento ao processo
original;

- Para a renovacdo do processo de Horario Especial Estudante é imperioso que ndo haja
nenhuma pendéncia na solicitagdo anterior;

- O servidor devera solicitar o arquivamento do seu processo, atraves de requerimento
especifico, quando encerrada a necessidade do Horario Especial Estudante;
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- A solicitacdo de renovacdo devera ser entregue a PROGEPE, na divisdo de DDP, em até 10

(dez) dias antes do inicio do curso;
- Caso o servidor ndo precise renovar a sua solicitacdo de horario especial estudante, devera

solicitar formalmente a DDP o encerramento do respectivo processo, de acordo com formulario

disponivel na pagina da PROGEPE;
- Demais informagdes consultar a carta de servico de Horario Especial Estudante Original.

Prazo de atendimento: Em média 10 (dez) dias, ap0s recebimento do processo na
DDP/PROGEPE ou na Gestdo de Pessoas para os Campis Avancgados.

Previséo Legal:

- Lei 8.112/90;
- Decreto n® 1.867, de 17 de abril de 1996;
- Resolugcdo CONSAD/UFERSA N° 003/2018.

Informac0es: 3200/3205 2085
~Gestdo de Pessoas — ~Gestdo de Pessoas —
Campus Caraubas Campus Angicos.
‘B rhcaraubas@ufersa.edu.br “B rhangicos@ufersa.edu.br
(84) 3317-8277 4045/4055
~Divisdo de Desenvolvimento de ~Gestdo de Pessoas —
Pessoal Campus Pau dos Ferros
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