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Horario especial concedido ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticao, sem prejuizo do exercicio
do cargo, mediante compensacao de horario no 6rgao ou entidade que tiver
exercicio, respeitada a duracao semanal do trabalho.

Publico alvo
Servidores técnico-administrativos.
Requisitos basicos
1. Ser técnico-administrativo em educacdao — TAE da UFPE;

2. Ser estudante regularmente matriculado em cursos de educacio formal
presencial, hibrido ou online;

3. Haver incompatibilidade entre o horario escolar e o do 6rgao ou unidade de
exercicio;

4. Haver possibilidade de cumprimento, na semana, da carga horaria de trinta
horas semanais estabelecidas na reducao concedida de até 25% da jornada de
trabalho;

5. Nao exercer funcao comissionada ou de confianca dos niveis de FG1, CD1, CD2,
CD3 ou CD4, por estar submetido ao regime de dedicacao integral ao servico,

considerando o disposto no Art. 15 da Resolucao n°® 10/2021 do Conselho de
Administragao da UFPE.

Documentaciao necessaria

1. Requerimento geral padrao destinado ao dirigente Maximo da UFPE (Reitor);

2. Declaracao ou despacho de concordancia da chefia imediata do(a) servidor(a);
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3. Declaracao do servidor de horario alternativo para compensacao da carga horaria
exigida para o cargo ocupado, com a concordancia da chefia imediata.

4. Declaracao da instituicdo formal de ensino publica ou privada na qual o(a)
servidor(a) estd matriculado(a), especificando: curso, periodo de integralizacao
regular do curso, periodo académico em que se encontra o(a) servidor(a), turno e
horario das aulas ou que se trata de modalidade online;

5. Na fase de elaboracao de trabalhos de conclusao de curso, adicionar carta do(a)
orientador(a) indicando em que etapa se encontra o respectivo trabalho
académico do(a) servidor(a) — monografia e afins, dissertacao ou tese;

6. No caso de renovacao semestral do Horario Especial para Servidor Estudante, o
requerente deve apresentar: declaracao da instituicao de ensino que comprovem
o aproveitamento e a frequéncia do(a) servidor(a) no semestre cursado; a
renovacao de matricula para o préoximo periodo letivo; declaracao do orientador
se estiver na fase de elaboracao do trabalho de conclusao do curso e despacho
do(a) servidor(a), com a ciéncia da chefia imediata assinando conjuntamente o
referido despacho solicitando a renovacao semestral do Horario Especial de
Servidor Estudante;

7. Atingido o tempo de integralizacao do curso, cabera ao(a) servidor(a) incluir no
processo a declaracao de conclusao de curso.

Os documentos deverao ser anexados ao processo em formato PDF. As coOpias
digitalizadas devem ser conferidas administrativamente e assinadas eletronicamente,
via SIPAC, por outro servidor que nao seja o proprio interessado, conforme Lei
13.726/2018.

No caso do Requerimento e de documentos nato digitais, isto é, criados em formato
digital e com codigo de verificacao de autenticidade, nao se faz necessaria a assinatura

eletronica de outro servidor, bastando a do requerente.

A chefia imediata devera assinar eletronicamente a declaracao de concordancia e o
despacho de solicitacao de renovacao.
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Base legal

1. Lei n® 8.112/1990: dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Uniao, das autarquias e das fundagoes publicas federais.

2. Decreto n°® 9.991/2019: dispoe sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas (PNDP) da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de
1990, quanto a licencas e afastamentos para acoes de desenvolvimento.

3. Instrucao Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021: estabelece orientacoes
aos orgaos do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Publica Federal —
SIPEC, quanto aos prazos, condicOes, critérios e procedimentos para a
implementacgao da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas — PNDP de
que trata o Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019.

4. Resolucao 17/2021 do Conselho de Administragio da UFPE: estabelece os
critérios e as condicoes da jornada de trabalho dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacao (TAE’s) da Universidade.

5. Resolucao n® 10/2021 do Conselho de Administracao da UFPE, que estabelece os
critérios e as condicoes para a adocao do Sistema Eletronico de Frequéncia que
constitui o controle de assiduidade dos Servidores Técnico-Administrativos em
Educacao (TAE’s) no ambito da Universidade.

Informacoes Gerais

1. A jornada especial de trabalho para servidor estudante somente sera concedida
para cursos de educacdo formal quando este curso pleiteado for a segunda
formacao do servidor no mesmo nivel de escolarizacgao.

2. A jornada especial de estudante somente sera permitida durante o periodo de
realizacao do curso, considerando-se o prazo de integralizacao regular do mesmo.
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3. O horario especial sera concedido ao servidor estudante quando comprovada a

incompatibilidade entre o horario escolar e o do 6rgao ou unidade de exercicio,
sem prejuizo do exercicio do cargo.

O pedido de horario especial devera ser comprovado a cada periodo letivo.

Durante os periodos de férias escolares do(a) servidor(a) estudante, a jornada
especial de trabalho fica suspensa; exceto se o servidor estiver na fase de
elaboracdo de trabalho de conclusdao do curso na graduacao, de monografia do
curso de especializacao, da dissertacao do curso de mestrado ou de tese do curso
de doutorado, conforme o caso, sendo condicao para permanéncia em jornada
especial de trabalho, a emissdao de um atestado (ou similar) pelo curso ao qual o
servidor estudante esteja matriculado/vinculado.

O Horario Especial para Servidor Estudante poderé ser suspenso nos seguintes
casos:

I - a pedido do(a) servidor(a);

IT - quando do trancamento total ou parcial do curso por parte do(a) servidor(a);
IIT - quando o(a) servidor(a) estudante for reprovado(a) por aproveitamento em
dois periodos letivos, a partir da data da concessao do beneficio; e

IV — quando o(a) servidor(a) estudante nao tiver frequéncia minima e/ou
aproveitamento académico em pelo menos 60% das disciplinas em que se
matriculou no periodo anterior, nos casos de cursos que adotem o sistema de
matricula por disciplinas.

Procedimentos

Abertura do Processo através do sistema SIPAC UFPE
Tipo: Horéario Especial para Servidor Estudante
Classificacao (CONARQ): 023.5 — Concessoes

Cédigo do setor responsavel: 11.07.47

1.

A solicitacdo para a abertura do processo administrativo deve ser realizada no
sistema SIPAC e encaminhada para a Se¢ao de Acompanhamento e Avaliacao das
Progressoes e Qualificacdo — SAPQ (11.07.47). O processo deve ser do tipo
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE e a classificacio 023.5
CONCESSOES.

Dezembro - 2022



@ PROGEPE

VIRTUS IMPAVIDA PRO-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

Setor responsavel

SAAPQ - Secao de Acompanhamento e Avaliacao das Progressoes e Qualificacao
Contatos: Fone: 2126-8671/8669

E-mail: saapq.cfc@ufpe.br
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