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DESCRICAO

Serd concedido hordrio especial ao servidor estudante regularmente matriculado em curso
de educacdo formal, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da Instituicao,
sem prejuizo do exercicio do cargo. Serd exigida a compensacdo de horario semanal na Instituicdo que
tiver exercicio, respeitada a duragdao semanal do trabalho.

PUBLICO ALVO
Estudantes

o ATENCAO
o O servidor devera fazer nova solicitagdo de horario especial, em caso de necessidade, para cada
semestre letivo, juntando a documentagdo necessaria atualizada.
o O servidor que exerce fungdo comissionada ou de confianga ndo faz jus a concessao de horario
especial, por submeter-se obrigatoriamente ao regime de dedicacao integral ao servigo (Oficio n°
80 /2008-COGES/SRH/MP).

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Requerimento eletronico “Horario especial ao servidor estudante” , disponivel no SEI;

Comprovante de matricula no curso indicado;

Documento comprobatorio do horario das disciplinas a serem cursadas;

Quadro de previsdo da compensacdo semanal de hordrios a ser cumprida, com a concordancia da
Chefia imediata.

FLUXO DO PROCESSO
1) Servidor autua processo e encaminha a DAP;
2) DAP informa situacdo funcional e encaminha a PROPESSOAS;
3) PROPESSOAS analisa e encaminha a DAP para emissdo de portaria;

4) DAP emite portaria de concessdo de horério especial para assinatura do Reitor e encaminha ao servidor
para ciéncia e conclusdo do processo.

BASE LEGAL

e Lein®8.112/1990, art. 98, § 1°
e Oficio n° 80 /2008-COGES/SRH/MP

SIGLAS

e DAP - Diretoria de Administracao de Pessoas
e PROPESSOAS - Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
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