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Memorando Circular n°® 023/2016/DAA/ IFG/FOR

Formosa-GO, 05 de Agosto de 2016.

Aos Docentes Efetivos e Substitutos do Campus Formosa

Aos Servidores Técnico-Administrativos lotados no DAA, cdmpus Formosa

Assunto: Orientacdes para Solicitacdo de Horario Especial por Servidor Estudante.

Este Memorando Circular tem por objetivo orientar os servidores docentes
(efetivos e substitutos) e técnico-administrativos lotados no Departamento de Areas
Académicas (DAA) quanto a abertura e tramitacao de processo administrativo referente

a solicitacdo de horario especial para servidor estudante.

O horéario especial para servidor estudante é previsto pela Lei 8.112/1990. E
regulamentado, no &mbito do IFG, pela Resolugédo n° 11/2011, do Conselho Superior do
IFG, no que se refere a pds-graduacao stricto sensu. Para fins de orientacdo, considerou-
se também o Memorando Circular n° 06/2015, da Prd-reitoria de Desenvolvimento
Institucional do IFG, que trata especificamente do afastamento integral e parcial dos

servidores técnico-administrativos, para cursar pos-graduacdo stricto sensu.

Observou-se também o Decreto presidencial n® 5.707/2006, que instituiu a
politica e as diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional. As orientacGes que se seguem ndo substituem a
leitura atenta da legislacdo e normativas acima mencionadas, e outras pertinentes a

questao.

O Decreto presidencial 5.707/2006 compreende como eventos de capacitacao,
dentre outros, “cursos presenciais ¢ a distancia”. Dessa forma, o incentivo e apoio aos
estudos regulares dos servidores, enquanto capacitagdo, devem ser praticados pela

gestdo do cdmpus Formosa.

Objetivamente, a Lei 8.112/1990, art. 98, concede
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“horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo
do exercicio do cargo”. E continua: “§ 1°. Para efeito do disposto neste
artigo, sera exigida a compensacéo de horério no 6rgdo ou entidade que
tiver exercicio, respeitada a duragcdo semanal do trabalho”.

Aresolucdo 11/2011 do IFG indica, por sua vez, que:

Art. 11. Serd concedido pela Direcdo Geral do campus, sempre que
possivel, e ap6s consulta a chefia imediata, horario especial para
permitir aos servidores cursarem disciplinas isoladas em cursos de pds-
graduacdo stricto sensu.

Paragrafo Unico. A concessdo de horério especial prevista no caput se
estende também aos servidores regularmente matriculados em cursos de
po6s-graduacao stricto sensu, que ndo fizerem jus a afastamento integral
da Instituicéo.

Compreende-se que a Lei 8.112/1990 é mais ampla que a regulamentacdo do
IFG, pois concede horario especial a servidor estudante em geral, e ndo somente aos

po6s-graduandos.

Especificamente para os servidores técnico-administrativos, a Pré-Reitoria
de Desenvolvimento Institucional (PRODI) orienta que, no caso de horéario especial, a

Diregdo Geral podera conceder “uma das seguintes liberagdes parciais:

| — “Autorizacdo para cumprimento de horario especial”, com reposi¢ao
de horério e observada a carga horaria semanal de trabalho;

Il — “Liberacdo de um dia da semana sem necessidade de reposi¢do”.
Tendo em vista 0 necessario registro das situacdes previstas em lei, solicito a
todos os servidores docentes e técnico-administrativos lotados no Departamento de
Areas Académicas do campus Formosa que se encontram na situacdo de estudantes
(em qualquer nivel de ensino), de acordo com a legislacdo acima especificada, que
protocolem pedido de cumprimento de horario especial de trabalho, de acordo com

as seguintes orientacdes:

1. Documentagdo necesséria para solicitacdo de cumprimento de horario especial

pelos servidores docentes:

a. Formulario proprio de solicitacdo de cumprimento de horério especial

(em anexo), devidamente preenchido pelo(a) docente solicitante;
b. Comprovante de aceite ou matricula emitido pela instituicdo de ensino;

c. Declaragdo do responsével pelo curso (ou documento equivalente) que
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explicite os horarios em que o servidor estudante devera estar disponivel

para a instituicao escolar e, portanto, indisponivel para o trabalho;

Documento da CAPES — Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal
Docente — contendo o conceito do programa de pds-graduacdo ou, no
caso de curso no exterior, comprovacgéo de exceléncia da instituicdo e do

programa ou declaracédo de bolsa pela CAPES ou CNPq.

2. A documentacao necessaria para solicitacdo de cumprimento de horario especial

pelos servidores técnico-administrativos, matriculados em cursos de pos-

graduacdo, de acordo com o Memorando 06/2016 da PRODI, é a descrita nos
incisos Il a VIl do art. 17 da Resolugéo 11/2011:

a.

“Formulério para solicitacdo de afastamento para pos-graduacéo,

devidamente preenchido”, disponivel na pagina eletrénica da PRODI;

“Comprovante de aceite ou matricula no programa de pds-graduacao,
bem como declaracdo do responséavel pelo curso sobre exigéncia de

frequéncia a disciplinas de nivelamento ou similares”;

“Documento da CAPES contendo o conceito do programa de pdés-
graduacdo ou, no caso de curso no exterior, comprovacgédo de exceléncia
da instituicdo e do programa ou declaracdo de bolsa pela CAPES ou
CNPq;”

“Plano de estudos, no qual deve estar explicito a area do curso, o
provavel tema, os objetivos, o cronograma de execucdo para o periodo

solicitado e o levantamento bibliogréafico preliminar”;

“Declaracdo de liberagcdo das atividades profissionais exercidas fora do
Instituto Federal de Goiés, para o periodo de licenga [horario especial]

solicitado™;

“Declara¢do do servidor dando ciéncia do conhecimento dos termos

constantes” no regulamento 11/2011;

“Termo de compromisso datado e assinado, de acordo com modelo

proprio”, disponivel na pagina eletronica da PRODI.
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3. Adocumentacdo necessaria para solicitacdo de cumprimento de horério especial
pelos servidores técnico-administrativos, matriculados em cursos de outros

niveis de ensino sera a seguinte:

a. Formulario proprio de solicitacdo de cumprimento de horério especial

(em anexo), devidamente preenchido pelo(a) servidor solicitante;
b. Comprovante de aceite ou matricula emitido pela instituicdo de ensino;

c. Declaracdo do responsavel pelo curso (ou documento equivalente) que
explicite os horarios em que o servidor estudante devera estar disponivel

para a instituicao escolar e, portanto, indisponivel para o trabalho;

d. Documento do Ministério da Educacdo, autorizando o funcionamento do

curso (autorizagdo ou reconhecimento), no caso de curso superior.
4. Tramite dos processos:

a. Protocolo do campus Formosa — abertura de processo administrativo
pelo(a) servidor(a) solicitante, de acordo com o horério de

funcionamento do setor;

b. Chefia do Departamento de Areas Académicas — emissdo de parecer
quanto ao cumprimento do horario especial solicitado, de acordo com a
legislagdo vigente;

c. Direcdo Geral do campus — emissdo de despacho final, seguindo a

legislagdo em vigor;

d. Coordenacdo de Recursos Humanos — encaminha o processo para ciéncia

do servidor e o arquiva em sua pasta funcional.

5. A solicitacdo de cumprimento de horario especial por servidor(a) estudante,
regularmente matriculado em cursos ofertados por institui¢cbes de ensino, devera
ser feita uma unica vez no decorrer de todo o periodo de duracéo do curso, apos

a realizacéo da matricula na instituicdo de ensino.

a. No caso de matricula em disciplinas isoladas em cursos de pos-
graduacdo stricto sensu, a solicitagdo de cumprimento de horario

especial deverd ser feita semestralmente, ap0s a realizacdo da matricula
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na instituicdo de ensino.

6. A fim de comprovar a manuten¢do do vinculo estudantil ao longo do curso,

adotar-se-a os seguintes procedimentos:

a.

b.

No caso de matricula como estudante regular em curso de pos-
graduacdo stricto sensu, ou matricula em cursos de qualquer nivel de
ensino, de periodicidade semestral, o(a) servidor(a) beneficiado(a) pela
concessdo de horario especial devera apresentar semestralmente, a
Chefia do Departamento, comprovante de matricula e nova declaracéo de
horarios (caso haja alteracdo dos mesmos), sem a abertura de novo
processo.

No caso de matricula em cursos de periodicidade anual, o(a) servidor(a)
beneficiado(a) pela concessdo de horario especial devera apresentar
anualmente, a Chefia do Departamento, comprovante de matricula e
declaracdo de horérios (caso haja alteracdo dos mesmos). Além disso,
deveréa apresentar a Chefia Departamental, no inicio do segundo semestre
de cada ano, documentacdo que demonstre a manutencdo do vinculo
estudantil. Ambos os procedimentos deverdo ser realizados sem a

abertura de novo processo.

Estou a disposicdo para quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,

() it io, ﬁb’lﬂwwu Vlains
Daniela Pereira VVersieux

Chefe do Departamento de Areas Académicas — Campus Formosa
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ANEXO ao Memorando Circular n® 023/2016/DAA/IFG/FOR
FORMULARIO DE SOLICITACAO
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

SERVIDOR SOLICITANTE:

CATEGORIA/CARREIRA: Classe: Ref/Pad/Nivel:
FUNCAO:

CPF: RG: ORGAO EXPEDIDOR:
E-MAIL:

ENDERECO:

CEP: CIDADE: ESTADO:

TELEFONE: | (.) - () - () -

SETOR DE LOTAGCAO: |DEPARTAMENTO DE AREAS ACADEMICAS (DAA) — IFG FORMOSA

Curso (nome):

Area de conhecimento:

Instituicdo de ensino:

Local de realizacdo do curso (Cidade/Estado):

() Ensino Médio

() Ensino Superior

() Especializacdo (pos-graduacao lato sensu)
Nivel de ensino () Mestrado

() Doutorado

() Estégio. Qual?

() Outro. Qual?

Data de inicio do curso: Previsdo de término:
A /20 A 120
(més e ano) (més e ano)

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Declaro que as informagdes aqui prestadas sao verdadeiras.

Formosa, de de 2016.

Assinatura do Servidor Solicitante




