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1. Descrigdo

A concessao de horario especial para servidor estudante ocorre a pedido quando ha incompatibilidade entre o
horario escolar e o do expediente de trabalho.

2. Objetivos

I. Conceder horario especial para servidor estudante;
II. Promover a qualificagdo dos servidores.

3. Publico Alvo

Servidor estudante.

4. Pré-requisitos

I. Ser servidor estudante matriculado em cursos regulares de ensino basico, técnico, tecnolégico, graduagao
e de pos-graduacgao, devidamente reconhecidos pelo MEC;
II. Comprovar incompatibilidade entre o horario escolar e o horario de trabalho do servidor;
I1l. Apresentar proposta de reposicao.

5. Responsaveis

|. Servidor estudante;

Il. Diregao do ICA;
I1l. Secretaria da Diregao do ICA,;
IV. Progep.

6. Atividades

N° | Atividade / Descrigdo Responsavel Prazo de execugao

Enviar a Diregdo do ICA (DirlCA) requerimento de
01 | horario especial de servidor estudante, devidamente | Servidor estudante
instruido, via processo criado no SEI.

Sob demanda.
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Analisar e despachar sobre o requerimento e

02 | documentagéo apresentados pelo servidor estudante no | Diregdo do ICA Até 5 dias

SEI.

Caso seja deferido, elaborar oficio no SEI informando a

Progep sobre o deferimento do pedido. Na hipétese de

indeferimento, enviar e-mail ao serwdor yla_SEI NO | gecretaria da .

03 | mesmo processo informando as providéncias que Direcdo do ICA 1 dia
deverdo ser tomadas em relagdo as inconsisténcias Iregao do
encontradas no pedido e anexando o despacho da
Direcao do ICA.

04 Conferir e assinar o oficio. Em seguida, enc?mlnhar Direo do ICA 1 dia
processo ao setor de cadastro da Progep no SEI;

Solicitar a alteragdo do status do interessado para

05 servidor estudante no sistema de ponto eletrénico ao | Secretaria da 1 dia
setor responsavel através do e-mail rep@ufvjm.edu.br, | Diregdo do ICA
via SEI, no mesmo processo.

Informar a Dire¢cdo do ICA o retorno as atividades em Ap6S 0 periodo

06 | periodo integral ap6s o periodo concedido, no mesmo | Servidor estudante P p

concedido
processo ora aberto no SEI.
Solicitar a alteragdo do status do interessado para retira-
lo da condigdo de servidor estudante no sistema de | Secretaria da .

07 . . . ; o 1 dia
ponto eletronico ao setor responsavel através do e-mail | Diregéo do ICA
rep@ufvim.edu.br, via SEI, no mesmo processo.

7. Lista de contatos para realizagao da acédo
Nome Voip E-mail

. ica@ufvjm.edu.br;

Diregao do ICA 9951 vicedirecao.ica@ufvjm.edu.br
Secretaria da Diregao do ICA 9951 sec.ica@ufvjm.edu.br
Pro-Reitoria de Gestédo de Pessoas 6686 progep@ufvjm.edu.br

8.

Definicoes / Legenda

I. ICA: Instituto de Ciéncias Agrarias;

II. DirlCA: Unidade da Direg¢éo do ICA no SEI;
Ill. Progep: Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
IV. SEI: Sistema Eletrénico de Informacdes;

V. MEC: Ministério da Educacgéao e Cultura.

9.

Material de suporte

I. Resolugdo Consu n° 01/2015;
. Lei n® 8.112/1990.
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10. Histérico de revisoes

Versao Data Descrigao das mudancgas

Requisitado por

11. Riscos envolvidos no processo

I. Ndo instruir o processo com os requisitos basicos para deferimento do pedido;
II. Deixar de informar a Progep sobre a concessao para os devidos registros;

lll. N&o informar sobre o retorno as atividades de forma integral apds o término da concesséo;
IV. Nao atualizar o status do servidor no sistema de ponto eletrbnico quando iniciar e apés terminar a

concessao.
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