
Observações: 

1- Caso o servidor requerente seja técnico administrativo lotado em local que não possua Conselho Deliberativo, necessitará apenas de um documento de autorização 

da chefia imediata. 

2- Caso o servidor requerente solicite o retorno antecipado, cancelamento ou interrupção do horário especial para servidor estudante, deverá anexar um modelo 

padrão pela mesa virtual no SIPAC e encaminhar à CODEP para ciência, que posteriormente será enviado ao DASDP para ciência. 
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REQUERENTE 
Para anexar ao processo digital: 

 

● Projeto de dissertação, tese, ou de 
pesquisa aprovado pelo orientador (SE 
O PROJETO FOR EXIGIDO NA SELEÇÃO), 
se for o caso. 

• Ata ou ad referendum do 
Departamento 

• Ata ou ad referendum do CONSUNI 

• Ata ou ad referendum do CTUR (caso 
servidor lotado no CTUR) 

● 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 
(disponível na Mesa Virtual pelo SIPAC). 

 
 

REQUERENTE  
(para ciência e 

arquivamento do 
processo) 

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  horário 
especial com destino ao 

Protocolo (SAPG) 

PROTOCOLO 
(SAPG) 

(Atuar 
processo) 

DASDP 
(para deferimento 

da análise) 


