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Horario Especial ao Servidor Estudante

Concessao de Horario especial a servidores que estejam regularmente
matriculados em curso de ensino médio, técnico, supletivo, superior ou pods-
graduagcao em Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educa¢ao
(MEC), conforme o caso, desde que comprovada a incompatibilidade entre o
horario escolar e o da Unidade de Lotacdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

Como se faz?:

1. Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e utilize sua senha do IdUFF.

3. Crie um processo do tipo: Pessoal: Horario Especial ao Servidor Estudante.
3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Especificacdo: nao precisa preencher;

Interessados: nome do servidor interessado;

Nivel de Acesso: Publico;

Observagdes desta unidade: ndao precisa preencher;

3.2 Cligue em Salvar.

4. No menu superior, cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do
documento REQ DE HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE

4.1 Preencha os campos como indicado a seguir:
Texto inicial: selecione a op¢gao Nenhum;

Descrigdo: preenchimento opcional;

Interessados: nome(s) do(s) servidor(es) solicitado(s);
Classificacao por assunto: ndo precisa preencher;
Observacgdes desta unidade: nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico;
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4.2 Cliqgue em Confirmar dados.

4.3 Em seguida, va até o icone Editar Conteudo, localizado no menu superior e
preencha os campos do documento com atencgao.

4.4 Clique em Salvar.

4.5 Verifique se todos os dados inseridos estdao corretos. No menu superior,
clique no icone Assinar, para assinar eletronicamente.

4.6 Confira se o campo Cargo esta preenchido corretamente. Digite sua senha
IdUFF e clique novamente em Assinar.

5. No menu superior, cligue em Incluir documento e escolha o tipo do
documento Externo para anexar os documentos comprobatdrios do curso.

5.1 Preencha os campos como indicado a seguir:
Tipo do documento: selecionar o tipo de documento correspondente.
Data do documento: data que ele esta sendo inserido no SEI.

Numero / Nome na Arvore: acrescentar informagdes para identificar o
documento na arvore do processo.

Formato: Digitalizado nesta unidade.

Tipo de conferéncia: Copia Simples

Remetentes: nao precisa preencher

Interessados: nao precisa preencher

Classificacao por assuntos: ndo precisa preencher
Observagdes desta unidade: nao precisa preencher
Nivel de acesso: Publico

Anexar Arquivo: Escolha o arquivo a ser anexado
5.2. Clique em Confirmar dados.

6. No campo Unidades digite a opcdo SANT/DDA e clique em Enviar.
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Observagao:

e Para cada tipo de documento a ser anexado no processo, o procedimento
acima devera ser seguido. Nao anexar mais de um tipo de documento em
apenas um arquivo.

e Todos os documentos do processo deverao ser classificados no nivel de
acesso Publico.

Informag6es importantes:

| — A comprovada incompatibilidade entre o horario escolar e a unidade de
exercicio;
Il — Auséncia de prejuizo ao exercicio do cargo;

IIl — A possibilidade de compensacado, na semana, da carga horaria total semanal
exigida para o cargo, respeitada a duracao semanal do trabalho;

IV — Curso em instituicao de ensino reconhecida pelo MEC, conforme o caso.

§1° A compensacao de horario do servidor estudante ndo devera ultrapassar mais
do que duas horas além de sua jornada regular didria. (Art. 33, § 22 da Instrucdo
Normativa n2 2 de 12/09/2018)

§2° Os horarios de entrada e de saida do servidor estudante ndao estao,
obrigatoriamente, sujeitos ao horario de funcionamento da unidade.

§3° Nao é possivel conceder horario especial para servidor estudante que esteja
cursando disciplinas isoladas, na condicdo de matricula especial, segundo o
Parecer n° 20/2018/DAJ/COLEP/CGGP/SAA, emitido pelo Ministério da Educagdo
(MEC), em 16/01/2018. Conforme o parecer, estas disciplinas ndo se tratam de
educacdo formal e se equiparam a eventos de capacitacao.

V - O servidor que exerce cargo de dire¢do (CD), funcao gratificada (FG) ou funcdo
de coordenacdo de curso (FCC), ndo faz jus a concessao de horario especial, por
estar submetido ao regime de dedicagao integral ao servico.
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