UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

BASE DE CONHECIMENTO

SOLICITACAO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
QUE ATIVIDADE E?
Solicitacdo de Horario Especial para Servidor Estudante.
QUEM FAZ?

Secdo de Sistematizacdo de Processos (SSP) do Nucleo de Capacitagdo (NUCAP)
da Coordenacédo de Desenvolvimento de Pessoal (CDP) da Pr6 Reitoria de Gestdo de
Pessoas (PROGEP).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Servidor preenche solicitacdo no Cobalto, gera o documento em PDF, anexa
documentos e encaminha para Secdo de Sistematizacdo de Processos (SSP). A SSP
emite parecer e encaminha para Coordenacao 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.

Obs: O servidor devera encaminhar, ao final do periodo (semestre/ano), a frequéncia
e notas nas disciplinas para as quais obteve liberacdo. Se houver interesse em
alcancar liberacdo para um novo periodo, deve encaminhar novo requerimento.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Apresentacdo dos documentos.

Aprovacao da chefia imediata e da PROGEP.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Solicitacao do Cobalto (PDF gerado pelo sistema)
Comprovante de matricula no curso
Grade de horarios das disciplinas (documento oficial do curso)
Grade de horario no trabalho (assinado pela chefia).

QUALE A BASE LEGAL?

Lei n® 8.112/90
Resolucdo CONSUN n° 02 de 30/12/08
Portaria UFPel n° 740/09.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://wp.ufpel.edu.br/progep/files/2010/03/CONSUN_02_2008.pdf?file=2010/03/CONSUN_02_2008.pdf
http://wp.ufpel.edu.br/progep/files/2010/03/CONSUN_02_2008.pdf?file=2010/03/CONSUN_02_2008.pdf
http://wp.ufpel.edu.br/progep/files/2010/03/PORTARIA-No-740-Normas-Complementares.pdf

1 Preencher solicitacao Cobalto
2 SERVIDOR Gerar documento em PDF Cobalto
3 Anexar documentos No SElI
4 Encaminhar para SSP/NUCAP/CDP/PROGEP No SEI
5 ssp Emitir parecer No SEI
6 Encaminhar para CDP/PROGEP No SEI
7 cDP Emitir parecer No SEI
8 Encaminhar para SSP/NUCAP No SEI
9 ssp Elaborar minuta de portaria No SElI
10 Encaminhar para NuPort/GR No SEI
11 NUPORT Elaborar portaria No SEI
12 Encaminhar para o Gabinete do Reitor No SEI
1 | GABINETE DO REITOR [ASSINr No Sl
14 Encaminhar para SSP/NUCAP No SEI
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