
Observações: 

* Caso o servidor requerente seja técnico administrativo lotado em local que não possui Conselho Deliberativo, não precisa das atas e sim de declaração de 

autorização da chefia imediata. 

 
Horário Especial 

(Técnico e Docente) 

 
 
 

 

CODEP 
 (conferência da 
documentação, 
lançamento em 

planilha e identificar) 

         PROTOCOLO (SAPG) 

(para arquivamento do 

processo) 

  

CODEP/2019 

CODEP 

(para cobrar 
relatórios) 

 

                     CODEP 

(para conferência e 

finalização do processo ao 

final do período solicitado) 

REQUERENTE 
Para anexar ao processo digital: 

Obs: O processo deverá tramitar com 
TODOS os documentos ANEXADOS 

ELETRONICAMENTE. 
 

● Projeto de dissertação, tese, ou de 
pesquisa aprovado pelo orientador (SE 
O PROJETO FOR EXIGIDO NA SELEÇÃO), 
se for o caso. 
● Atas de aprovação ou ad referendum 
do horário especial pelo colegiado do 
Departamento e CONSUNI*. 
● Declaração de matrícula constando: 
nome do curso, previsão de conclusão, 
disciplinas a serem cursadas no 
semestre e seus respectivos dias, 
horários e local. 
● Quadro de compensação de horário. 

 
 

REQUERENTE 
Lotação do Servidor (para 
anexar semestralmente a 
declaração de matrícula, 

quadro de compensação de 
horário e o despacho da chefia 
atestando-o (modelo no site da 

CODEP) e atestados de 
conclusão com as atas do 

Departamento* e do 
CONSUNI* com aprovação) 

REQUERENTE 
Servidor (a) cadastra na 
mesa virtual Formulário 

de abertura de 
afastamento com 

destino ao Protocolo 
(SAPG) 

PROTOCOLO 
(SAPG) 

(Atuar 
processo) 

PROGEP com vistas ao NULEP 
(Núcleo de Legislação e 

Normas de Pessoal) 
(para análise dos requisitos 

legais) 

DASDP 
(para deferimento 

da análise) 


