QUE ATIVIDADE E?

Solicitagdao de Horario Especial para Servidor Estudante

QUEM FAZ?

Secdo de Sistematizagdo de Processos (SSP/NUCAP/CDP/PROGEP)
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

O servidor anexa (PDF) o requerimento constante no Sistema Cobalto,
preencher o documento “PROGEP Grade de Hordrios (Hordrio Especial),
anexa (PDF) comprovante de matricula com o hordrio das aulas
especificado, emitido pela Instituicao de Ensino, anexa (PDF) declaracdo da
duracao do periodo letivo emitido pela Instituicao de Ensino e encaminha
para chefia imediata preencher o documento “PROGEP Declaragado da chefia
(Horario Especial)”. O servidor encaminha pra Secdo de Sistematizacdo de
Processos (SSP). A SSP emite parecer e encaminha para Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoal (CDP). A CDP emite parecer e encaminha para
SSP. A SSP elabora minuta de portaria e encaminha para o Nucleo de
Portarias (NUPORT). A NUPORT elabora portaria e encaminha para o
Gabinete do Reitor. O Reitor assina e encaminha para SSP. A SSP encaminha
a portaria pra ciéncia do servidor e da chefia imediata e conclui o processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Apresentacdao dos documentos e atendimento dos requisitos:
incompatibilidade entre o horario de trabalho e o hordrio das aulas,
auséncia de prejuizo ao exercicio do cargo e compensa¢ao de horaria na
mesma semana de trabalho. Declaragao da chefia imediata, autorizagao da
PROGEP

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Requerimento preenchido no Sistema Cobalto (PROGEP — Requerimentos —
Horario Especial ao Servidor Estudante — Novo);

Documento “PROGEP Grade de Horarios (Horario Especial)”;

Comprovante de matricula, emitido pela Instituicdo de Ensino, com o
horario das aulas especificado;

Declaracado da duragao do periodo letivo, emitido pela Instituicdo de Ensino.
Documento “PROGEP Declarac¢do da chefia (Horario Especial)”.

QUAL E A BASE LEGAL?

Lein2 8.112/90
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