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INSTRUCAO DE SERVICO N° 211, DE 25 DE ABRIL DE 2018

A PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS da Universidade Federal da
Grande Dourados, no uso de suas atribuiges que lhe foram conferidas pela Portaria n® 542,
da Magnifica Reitora da UFGD, de 12 de junho de 2015 e considerando a Lei n°. 8.112/ 1990,
o Decreto n° 1.590/1995 e o disposto na Resoluc;ao COUNI/UFGD n° 083/2013, resolve
alterar a instrugdo de servigo n° 25, de 17 de janeiro de 2018, BS 2880 de 18/01/18 referente a
normatizagéo do processo para concessio de Horario Especial de Servidor Estudante:

Art. 1° O Hordrio especial ¢ destinado aos servidores que estejam regularmente
matriculados em curso de Educagdo Formal em Instituigio de Ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagéo, desde que comprovada a incompatibilidade entre o horério escolar e
o da Unidade/Orgao de lotagdo;

Art. 2° Sdo requisitos para a concesso:
I — Ser estudante de 1°, 2° ou 3° graus em institui¢do reconhecida;

II — Comprovar a incompatibilidade entre o horério escolar € o da repartigéo;

III — Compensar, na mesma semana, a carga horaria de trabalho exigida para o
cargo.

Art. 3° O servidor solicitante e chefia imediata deverdo observar os seguintes
aspectos para o requerimento de horario especial:

I — A concessdo de Hordrio Especial para Servidor Estudante n3o o exime do
cumprimento da jornada de trabalho a que estd submetido, devendo, portanto, compensar as
horas de auséncia (art. 6°, § 3° do Decreto n° 1.590/1995) no periodo de segunda-feira a
sabado;

IT — A carga horéria didria ndo podera ultrapassar 10 horas (sendo o intervalo
para o almogo de no minimo 1 hora e maximo 2 horas);

IIT — Respeitar o tempo minimo de 15 minutos necessarios para o deslocamento
e alimentagdo na saida do expediente para aula e vice-versa;

IV — Para cada periodo letivo o pedido de Horério Especial devera ser
renovado.

Art. 4° A proposta de horario especial devera ainda considerar que:
I — A jornada de trabalho deve iniciar apds as 6h e encerrar antes das 22h;

II — Entre as jornadas de trabalho devera ser respeitado o periodo minimo de 11
(onze) horas consecutivas para descanso (art. 66, Decreto-Lei n 5.452/1943);

III — A jornada diaria sem incompatibilidade ndo deve sofrer alteragdes, com
excec¢do do aumento da carga horéria para a compensagdo da jornada com incompatibilidade.

Art. 5° A andlise do processo de horario especial estd condicionada a entrega
dos seguintes documentos:
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1. Requerimento devidamente preenchido pelo servidor com o quadro de
horério de expediente, o horario de aula e o horério especial proposto autorizado pela chefia
imediata (conforme modelo anexo);

2. Comprovante de matricula da instituigdo de ensino, contendo: nome do
curso, data de inicio e previsdo de fim do curso, duragdio do periodo letivo, turno, disciplinas,
nome e horérios das aulas (para comprovar a incompatibilidade com o horério de trabalho);

3. Caso o comprovante de matricula nfio contenha os dias e horérios das aulas o
servidor deverd anexar uma cépia da grade curricular do curso indicando as matérias em que
esteja matriculado.

Art. 6° Se o requerimento de horério especial for entregue apds o inicio das
disciplinas, o servidor podera cumprir o horario proposto a partir da data de publicagdo da
Instrugdo de Servigo que normatiza o horério especial. Se o requerimento for entregue com
antecedéncia minima de 10(dez) dias tteis do inicio das disciplinas e a instrugfo de servigo
que normatiza o horério especial for publicada antes deste inicio, o servidor podera cumprir o
horério especial proposto na semana de inicio das disciplinas.

Art. 7° Eventuais trancamentos de curso e/ou desligamento devem ser
comunicados a chefia imediata e a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 8° Devido ao contrato n° 30/2013 celebrado entre a UFGD e a Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares (EBSERH) a responsabilidade pelo controle do horério de
trabalho e deliberagdo sobre a oportunidade de concessdo de horario especial aos servidores
em exercicio no Hospital Universitario da UFGD cabem a esta unidade.

Paragrafo unico. A andlise e concessdo do horario especial aos servidores que
ndo estdo em exercicio na UFGD serdo de responsabilidade da institui¢do onde se encontram
em exercicio.

Art. 9° O processo de horério especial ter4 o seguinte tramite:

1 Servidor Entrega os documentos necessérios na Se¢do de
Desenvolvimento e Capacitagio PROGESP;

2 PROGESP Abre o processo e emite o parecer;
Parecer favoravel: Publica a Instrugéio de Servigo.
Parecer desfavoravel: Notifica servidor e chefia.

Art. 10° A PROGESP terd o prazo de 05 (cinco) dias tteis para andlise e
emissdo do Parecer contados a partir da data do recebimento dos documentos na PROGESP.

Paragrafo tunico. O servidor terd o prazo de 07 (sete) dias uteis para
interposigdo do recurso a partir da data da notificagdo do SIPAC via e-mail institucional.

Art.11° E de responsabilidade do servidor interessado e chefia imediata
acompanhar o processo.

Art.12° Os casos omissos serfio analisados pela Pro-Reitoria de Gestdio de
Pessoas.
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Anexo a Instrugdo de Servigo n°211, de 25/04/2018, PROGESP/UFGD
- REQUERIMENTO PARA HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE

Nome: Matricula:

Cargo: Lotacdo:

() Alteracdo ou prorrogacdo de pedido () Pedido inicial
Periodo de Concessdo de Horario Especial: () 1° Semestre () 2° Semestre
Data de inicio: Data de término:

Horiario de expediente antes do horario especial
Perfodos SEGUNDA- TERCA- QUARTA- QUINTA- SEXTA- SABADO
FEIRA

FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA

Entrada Saida Entrada | Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida

Matutino

Vespertino

Noturno

Horario das aulas

Perfodos SEGUNDA- TERCA- QUARTA- QUINTA- SEXTA- SABADO
FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA

Entrada Saida Entrada || Saida Entrada Saida Entrada || Saida || Entrada Saida Entrada Saida

Matutino

Vespertino

Noturno

Horirio especial proposto
Periodos SEGUNDA- TERCA- QUARTA- QUINTA- SEXTA- SABADO
FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA

Entrada Saida || Entrada || Saida Entrada Saida || Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida

Matutino

Vespertino

Noturno

Ciéncia Chefia imediata:

() Estou ciente do pedido de horério especial para servidor estudante e também dos horarios de compensagao.
Estou de acordo com a concessdo de horério especial do servidor, pois a compensagdo de horarios proposta
ndo prejudica o exercicio do cargo.

() Estou ciente do pedido de horario especial para servidor estudante, contudo, hé4 discordancia no que se
refere a

[/

Data Assinatura e carimbo da Chefia Imediata Assinatura e carimbo do servidor
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Para uso da PROGESP
Recebido em / /
Assinatura e carimbo
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