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REQUERIMENTO DE HORÁRIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE 
I. Dados Pessoais
	Nome:
	

	Cargo:
	
	SIAPE:
	

	Lotação
	

	E-mail:
	
	Telefone: 
	(   ) 



              À Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas,
		Venho, por meio deste, requerer a concessão de horário especial, nos termos do art. 98 da Lei nº 8.112/90, para conciliar jornada de trabalho com a realização curso, conforme quadro abaixo. 
	 
	Curso:
	

	Instituição:
	

	Nível: 
	☐ Ens. Fundamental
	☐ Ens. Médio
	☐ Ens. Técnico
	☐ Graduação

	
	☐ Especialização
	☐ Mestrado
	☐ Doutorado
	☐ Pós-Doutorado

	Data de início do período letivo:
	____/_____/______
	Data de término do período letivo:
	____/_____/______




II. Grade de horário atual (com indicação de entrada e saída) 
	TURNO
	CARGA HORÁRIA

	
	SEGUNDA
	TERÇA
	QUARTA
	QUINTA
	SEXTA
	SÁBADO
	CH total semana

	Manhã
	
	
	
	
	
	
	

	Tarde
	
	
	
	
	
	
	

	Noite
	
	
	
	
	
	
	

	CH
	
	
	
	
	
	
	



III. Horário de trabalho proposto (considerando os dias de afastamento e compensação) 
	TURNO
	CARGA HORÁRIA

	
	SEGUNDA
	TERÇA
	QUARTA
	QUINTA
	SEXTA
	SÁBADO
	CH total semana

	Manhã
	
	
	
	
	
	
	

	Tarde
	
	
	
	
	
	
	

	Noite
	
	
	
	
	
	
	

	CH
	
	
	
	
	
	
	



	Parecer da chefia imediata: 
	☐ Concedido
	☐ Não concedido

	Motivo:
	


	DATA:  ____/_____/______
	
____________________________________________
Assinatura da chefia imediata 



IV. CHECKLIST DE DOCUMENTOS (obrigatório):
	☐	Requerimento de solicitação de Horário Especial para Servidor Estudante devidamente preenchido (este documento).

	☐	Declaração da Instituição Escolar especificando curso, duração do período letivo (início e fim), turno e horário das aulas;

	☐	Comprovante de matrícula atualizado;

	☐	Comprovante de reconhecimento do curso de Educação Formal pelo Ministério da Educação (MEC).

Para consultar  se o curso é reconhecimento pelo MEC, acesse o portal do e-mec (http://emec.mec.gov.br/) e siga as orientações abaixo OU solicite o documento diretamente à Instituição de Ensino do Curso em questão.  
1. Clique em Consulta Avançada 
2. Na aba 'Buscar por' escolha ‘Instituição de Ensino Superior’ ou 'Curso de Graduação' (Dica: a pesquisa pela instituição é mais simples e exige uma quantidade menor de informações)
3. Ao optar pela pesquisa através da instituição, será aberta uma caixa solicitando informações adicionais. 
4. Informe o nome ou sigla, UF (estado) e município da faculdade
5. Em situação escolha a opção ‘Ativa’
6. Digite o código de verificação 
7.  Em seguida, será exibida uma caixa com o nome da instituição. Clique e você será direcionado a uma nova página. 







__________________________________
Assinatura do solicitante
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