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INSTRUCAO DE SERVICO PROGEPE N° 001 de 05 de setembro de 2019

EMENTA: Regulamenta as rotinas e procedimentos internos para
solicitagdo, concessdo e usufruto da jornada especial de trabalho para o
servidor estudante.

Considerando o disposto nos artigos 98 e 99 da Lei n°® 8112/90 — acerca da jornada especial de trabalho para o
servidor estudante;

Considerando o Parecer DRH/SAF n° 161/91;

Considerando o previsto no Decreto n® 1.590/1995;

Considerando o previsto no Decreto n° 1.867/1996;

Considerando o Oficio n° 109/2002-COGLE/SRH/MP;

Considerando o Oficio n° 80/2008-COGES;

Considerando a Nota Informativa n° 326/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
Considerando o Parecer n. 00034/2017/NADM/PFUFSC/PGF/AGU;
Considerando a Instrugdo Normativa n°® 2 de 12/09/2018;

Considerando o disposto no Capitulo VI — Da Jornada Especial, da Norma de Servico n°® 674 DE 12/06/2019,
especialmente nos artigos 31 e 32;

Considerando o Parecer n°® 00689/2019/JR/CCJA/PFUFF/PGF/AGU e o Despacho de Aprovagdo n°
00992/2019/SQC/CCJIA/PFUFF/PGF/AGU;

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — Progepe, no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais e o
constante do processo n° 23069.006535/2019-13,

RESOLVE:

Regulamentar os requisitos e procedimentos para a concessdo de Horario Especial ao Servidor Estudante da
Universidade Federal Fluminense - UFF, desde que obedecidas as exigéncias contidas nesta Instrucdo de
Servigo.

Art.1° Sera concedido horéario especial ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o
horario escolar e 0 da unidade, sem prejuizo do exercicio do cargo.

81° Entende-se por servidor estudante aquele regularmente matriculado em curso de Ensino Médio, Técnico,
Supletivo, Superior ou P6s-Graduacao.

Art.2° S&o requisitos para o servidor estudante requerer o horario especial:
| — A comprovada incompatibilidade entre o horario escolar e a unidade de exercicio;
Il — Auséncia de prejuizo ao exercicio do cargo;

Il — A possibilidade de compensacdo, na semana, da carga horéria total semanal exigida para o cargo,
respeitada a duragéo semanal do trabalho;

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

81° A compensagao de horario do servidor estudante ndo devera ultrapassar mais do que duas horas além de sua
jornada regular diaria. (Art. 33, § 2° da Instru¢do Normativa n° 2 de 12/09/2018).
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82° Os horarios de entrada e de saida do servidor estudante ndo estdo, obrigatoriamente, sujeitos ao horario de
funcionamento da unidade.

83° N&o 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 Educacdo (MEC), em 16/01/2018. Conforme o parecer, estas disciplinas ndo se tratam de
educacdo formal e se equiparam a eventos de capacitacao.

Art.3° Dos procedimentos para requerer o horario especial ao servidor estudante:

81° Compete ao servidor instruir e abrir processo no SEI e encaminhar para a Se¢do de Andlise Técnica —
SANT para a analise do pedido com os seguintes documentos:

| — Declaragdo oficial da instituicdo de ensino, contendo: nome do curso, duracdo do periodo letivo, com as
respectivas datas (dia, més e ano) de inicio e téermino das atividades académicas, turno, nome das disciplinas,
horéarios das aulas, inclusive estagio obrigatdrio ou docente, comprovando a incompatibilidade com o horério de
trabalho;

Il — Outros documentos comprobatorios como calendario oficial, quadro de horéarios, formulario de inscricdo em
disciplina, declaracdo do orientador ou da instituicdo com o periodo das respectivas atividades académicas
obrigatdrias vinculadas ao curso;

I1l - REQUERIMENTO DE HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE, em formulério préprio do
SEI devidamente preenchido, que integralize a carga horéria total semanal exigida para o cargo. (Anexo 1)

82° Em caso de pendéncia na documentacdo dos incisos I, 11 e 111 do 81°, Art.3° o requerente tera 10 dias Uteis
para sanar a partir da notificacdo. Apos 10 dias Uteis o processo sera indeferido, caso ndo sane a pendéncia e,
nesta circunstancia, tera que instruir novo processo.

Art.4° Das competéncias e responsabilidades:
§1° Compete a SANT:
| — Conferir a documentacéo entregue pelo servidor quando do recebimento;

Il — Elaborar Termo de Concessao de Horario Especial deferindo o pleito OU solicitar documentacdo adicional
OU elaborar despacho de indeferimento, conforme o caso.

I11 — Manter controle atualizado das concessfes de horario especial aos servidores estudantes;

IV — Encaminhar o processo para assinatura da Direcdo da Escola de Governanca em Gestdo Pablica — EGGP e
da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — Progepe;

V — Em caso de deferimento, enviar e-mail para chefia com o resultado do pleito.

VI — Encaminhar o processo para a Secdo de Registro Funcional — SRF/DAC em caso de deferimento.

§2° Compete a Progepe:

| — Assinar o termo de concessdo de horario especial;

I1 - Analisar os pedidos de recurso.

§2° Compete a SRF/DAC:

| — Realizar os procedimentos administrativos na ficha funcional do servidor requerente do horario especial;
Il — Enviar o processo para ciéncia do interessado e conclusao;

83° Compete a chefia imediata:

I — Negociar com o servidor como serd realizada a compensacao do horario;
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Il — Homologar no SISTEMA DO PONTO ELETRONICO as solicitagdes de abono de falta dos servidores que
fizerem jus ao horario especial.

IV — Orientar o servidor requerente quanto ao término do horario especial e retorno a marcacdo biométrica no
ponto eletronico.

V — Ser responsavel pela guarda da frequéncia manual fornecida pela Progepe pelo tempo que durar a
solicitacdo. Apos a conclusdo da solicitacdo a frequéncia podera ser arquivada na pasta pessoal do interessado
na unidade.

84° Compete ao servidor requerente:

| — Instruir corretamente o0 processo;

Il — Realizar o registro da frequéncia manual em formulario préprio fornecido pela Progepe (Anexo I1).
I11 — Concluir o processo apos recebé-lo da SRF.

IV — Instruir novo processo em caso de renovacéo do pedido.

Art.5° O servidor que exerce cargo de direcdo (CD), funcéo gratificada (FG) ou funcdo de coordenagéo de curso
(FCC), ndo faz jus a concessao de horario especial, por estar submetido ao regime de dedicacdo integral ao
Servico.

Art.6° Para registro do controle de frequéncia o servidor estudante devera proceder a anotacdo da frequéncia
manual, mediante formulario proprio, disponibilizado pela Progepe (Anexo Il) cuja coordenacdo e controle
ficardo a cargo da chefia imediata. Art.7° N&o serdo autorizadas as compensacOes que ultrapassem o limite de
10 horas diérias, bem como deve ser respeitado o intervalo para repouso e alimentacéo.

Art.8° O pedido de horario especial devera ser renovado, mediante autuacdo de novo processo, a cada periodo
letivo, devendo usar a funcdo RELACIONAMENTOS DO PROCESSO no SEI para relacionar aos processos
anteriores de horéario especial do interessado.

Art.9° Enquanto perdurar a condi¢do do servidor estudante, a chefia imediata devera acompanhar as renovacées
solicitadas através de novo processo do servidor seguindo as mesmas orientacfes do caput, paragrafos e incisos
do Art.3°.

Art.10 No periodo de férias escolares, o servidor estudante deverd desempenhar as atribui¢cdes do cargo no
horério regular, registrando o ponto no controle biométrico de frequéncia.

Art.11 Cabe a chefia imediata o devido acompanhamento tanto da operacionalizacdo do sistema eletrénico de
frequéncia, quanto da utilizacdo da folha de ponto, documento que devera ficar diariamente sob sua respectiva
guarda, nos termos do art. 6° 81° do Decreto n°. 1.590/1995, para fins de confirmacdo dos registros de
presenca, entrada e saida dos servidores, bem como de eventuais ocorréncias.

Paragrafo Gnico. A fim de racionalizar a operacdo no SISTEMA DO PONTO ELETRONICO seré4 permitido o
uso pela chefia imediata da funcdo “AFASTAMENTO POR JORNADA ESPECIAL DE SERVIDOR
ESTUDANTE” que gerara automaticamente no sistema o abono de todo o periodo solicitado e concedido no
Termo de Concesséo de Horario Especial.
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Art.12 Em caso de davidas ou questionamentos em relacdo aos documentos apresentados no processo, a SANT
poderd requerer outros documentos ou solicitar a presencga do servidor para apresentagdo do original, conforme
Decreto n° 9.094, de 17 de Julho de 2017, art.10, 81°.

Art.13 Os casos omissos ou controversos serdo resolvidos pela Progepe.

ANEXO | - REQUERIMENTO DE HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE

ANEXO Il - FORMULARIO PARA REGISTRO MANUAL DO PONTO

MARIANA MILANI
PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS
PROGEPE
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