
 

 

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEIXEIRAS 
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO, PLANEJAMENTO E CONTROLADORIA 

DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS 

 
 

Requerimento de Horário Especial ao Servidor Estudante 
 

01 - NOME DO SERVIDOR: 02 – MATRÍCULA/MASP: 

03 -CARGO: 04 - CLASSE: 05 - GRAU: 

06 - UNIDADE DE LOTAÇÃO: 

07 – E-MAIL: 

08 - ENDEREÇO RESIDENCIAL: 08 - NÚMERO: 09 - COMPLEMENTO: 

09 - BAIRRO: 10 - CIDADE: 11 - TELEFONE: 

12 –  

 

Através deste, venho requerer a concessão de HORÁRIO ESPECIAL AO SERVIDOR 

ESTUDANTE, por estar matriculado(a) no curso de __________________________, com início 

das aulas em _____/_____/_____, respeitando a duração semanal do trabalho, sem 

prejuízo do exercício do cargo, nos termos do art. 130 da  Lei Complementar nº 020 de 

09 de dezembro de 2009 (Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Teixeiras-

MG) estando ciente que devo permanecer cumprindo o horário atual até decisão quanto à 

presente solicitação e das normas para essa concessão. 

 

13 – LOCAL/DATA E ASSINATURA: 
 

     Teixeiras,  _____ /_____ /_____                      ______________________________________ 
                                DATA                                    ASSINATURA DO(A) REQUERENTE 

 

14 - DESPACHO DO PREFEITO MUNICIPAL: 
 

(     ) Deferido        (     ) Indeferido        
 

       TEIXEIRAS,   ______ /______ /______               _______________________________________ 
                                             DATA                                      ASSINATURA DO PREFEITO 
 

15 - OBSERVAÇÕES: 
 
1) O Servidor deverá anexar os seguintes documentos:  

 Comprovante de matrícula no curso indicado, atualizado; 

 Documento comprobatório do horário das disciplinas a serem cursadas; 

 Previsão da compensação de horários a ser cumprida, com a concordância da chefia.  

 
2) A concessão de Horário Especial para Servidor Estudante não o exime do cumprimento da 
jornada de trabalho a que está sujeito, devendo, portanto, haver compensação das horas de 

ausência obedecendo o horário de funcionamento da Unidade. 
 

3) A cada período letivo o pedido de Horário Especial deverá ser renovado. 
 

4) Após o término da compensação, no prazo máximo de 30 (trinta) dias, o servidor deverá juntar 

ao processo documentação da chefia imediata informando que a compensação foi concluída.  
 

5) Não poderá valer-se da condição do horário especial como justificativa para não atender aos 
interesses da administração. 



 

 

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEIXEIRAS 
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO, PLANEJAMENTO E CONTROLADORIA 

DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS 

 
 

 

Quadro de Sugestão de Reposição de Horário 
 
 

 2ª Feira 3ª Feira 4ª Feira 5ª Fira 6ª Feira 

Manhã 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

Tarde 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

Noite 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

___:___ às 

___:___ 

 

Dessa forma, submeto a presente proposta à aprovação de minha Chefia Imediata. 
 

Teixeiras,  _____ /_____ /_____ 

 

______________________________________ 
ASSINATURA DO(A) REQUERENTE 

 

ÁREA DE CIÊNCIA DA CHEFIA IMEDIATA: 

Estou de acordo com o pedido do servidor e aprovo a presente proposta de compensação de 

horário, pois compreende a jornada semanal total de trabalho de ________ horas a que esta 

submetido o(a) servidor(a) em razão do cargo ocupado e não haverá prejuízos às atividades. 

Teixeiras,  _____ /_____ /_____ 

 
___________________________________________________________ 

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEIXEIRAS 
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO, PLANEJAMENTO E CONTROLADORIA 

DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS 

- PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE REQUERIMENTO DE  

HORÁRIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE -  

RECEBI O REQUERIMENTO DO(A) SERVIDOR(A) 
___________________________________________________________________ em _____/_____/_____ 

Assinatura da Chefia Imediata/Matrícula/Carimbo: _____________________________ 
 

 

Este recibo deverá ser destacado e entregue ao Servidor 


