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Horario Especial para Servidor Estudante
Definicao

E a concessdo de horario especial a servidores(as) que estejam regularmente
matriculados(as) em curso de educagdo formal em Instituicdo de Ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacdo, desde que comprovada a incompatibilidade entre o
hordrio escolar e o da unidade de lotacdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

Requisitos Basicos

e Ser aluno regular de cursos de educacdao formal, em instituicdo reconhecida pelo
MEC;

e Comprovar a incompatibilidade entre o hordrio escolar e o da unidade, por meio
de documento emitido pela instituicdo de ensino (que informe os dias e horarios
das aulas) e apresentacdo do Plano de Compensacdo de Horas.

Informacdes Gerais

e A concessdao de hordrio especial para servidor(a) estudante ndo o(a) exime do
cumprimento da jornada semanal de trabalho a que estd sujeito(a), devendo,
portanto, haver compensacdo de horas.

e Na compensacao, a carga horaria didria ndo devera ultrapassar 10 horas, com
intervalo de pelo menos 1 hora a cada 6 horas de trabalho e intervalo minimo de
11 horas entre as jornadas.

e A carga horaria semanal de trabalho ndo devera ultrapassar 40 horas.

e A carga horaria dispensada para os estudos deve ser compensada dentro da
prépria semana, mediante formalizacdo de horario alternativo de trabalho, entre
o(a) servidor(a) e sua chefia imediata.

e Para a analise do pleito, faz-se necessaria a prévia autorizacao da chefia imediata e
do(a) dirigente maximo(a) da Unidade de Lotacdo.

e O controle da reposicdo das horas pelo(a) servidor(a) estudante é de
responsabilidade da chefia imediata.

e E necessario requerer nova concessdo de horario especial a cada periodo letivo,
anexando documentacdo referente ao periodo correspondente.

e Servidores(as) que atuam no regime de turnos continuos deverdo apresentar a
compensacdo de horas semanais conforme jornada de trabalho inerente ao cargo.

e O(a) servidor(a) publico(a) investido(a) em cargo de dire¢cdo ou fungdo gratificada
gue pleitear o cumprimento de sua jornada de trabalho em horario especial
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devera ser exonerado(a) do respectivo cargo comissionado, uma vez que esta sob
regime de integral dedicagdo ao servigo.

e O(a) interessado(a) deve aguardar em exercicio integral a publicacdo da decisdo
do processo no Boletim de Pessoal.

e Eventuais trancamentos de curso e/ou desligamento devem ser comunicados a
chefia imediata e a PROGEP.

e Em caso de cursos semestrais ou anuais, o(a) servidor(a) deverd requerer
autoriza¢cdo de cumprimento do horario especial a cada periodo.

e Os(as) servidores(as) que pleiteiam participar em ag¢bes de desenvolvimento
diretamente relacionadas com o seu ambiente organizacional simultaneamente
ao exercicio do cargo (cursos cuja carga hordria seja inferior a 50% da carga
horaria semanal de trabalho) podem formalizar “A¢do de Desenvolvimento em
Servigo”, em alternativa ao Horario Especial para Servidor Estudante.

Procedimentos e Instrucdao Processual

1. Pelo(a) Interessado(a) — Requerer a autorizagdo do cumprimento de Horario
Especial por meio de Solicitacdo Eletrénica no SIGRH (Menu Servidor >
Solicitagdes > Solicitacdes Eletronicas > Realizar Solicitacdo > Servico: RDV
Eletronico), contendo: Plano de Compensacdo de Hordrio Especial,
devidamente preenchido (atentar para as instrucdes de preenchimento
contidas no formulario); Documento comprobatério de vinculo do(a)
servidor(a) com a Instituicdo de Ensino, que informe os dias e horarios das
disciplinas cursadas; Calendario académico do curso ou documento
equivalente especificando o inicio e término do semestre/periodo académico;
Pedido de exoneracdo do cargo em comissdao ou dispensa da funcdo de
confianga, conforme o caso.

2. Pela PROGEP - Autuar processo, incluir os devidos relatérios e encaminhar a
Unidade de Lotacdo do(a) interessado(a) para manifestacdo da chefia e possiveis
adequacoes;

3. Pela Unidade de Lotagdo — Incluir a manifestacdo da chefia imediata e dirigente
maximo(a) da Unidade de Lotacdo, com a sua concordancia quanto a solicitacdo e
proposta de compensacdo de horas; e devolver os autos a PROGEP para andlise e
demais providéncias.

Base Legal

Lei n28.112/1990;

Decreto n2 1.590/1995;

Nota Técnica SEI n? 7058/2019/ME;
Portaria PROGEP n2 038/2007;
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Oficio n2 80/2008-COGES.

Cruz das Almas, 07 de janeiro de 2022.
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Fluxo do Processo

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

Necessidade
de adequacdo
processual
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1. Solicitac3o no SIGRH; 2. Autuacdo/direcionamento do processo; 3. Analise do pleito; 4. Decisdo da CDP; 5.
Publicacdo no BP; 6. Arquivamento.
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