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Descricao

Providenciar
documentacao
comprobatodria da
matricula no
estabelecimento de ensino
e do horario das
respectivas aulas.

Descrever por escrito a
compensacao das horas
destinadas aos estudos no
decorrer da semana.

Protocolar o processo.

Encaminhar processo a
Direcao Geral/Pro-reitoria.

Avaliar a solicitacao e
devolver o processo a
CGP/DGP.

Solicitacdo indeferida,
informar ao servidor e
arquivar o processo.

Solicitacao deferida,
analisar o processo e
verificar se a
documentacao esta de
acordo com a Resolugao
08/2012/CD.

Responsavel

Servidor

Servidor

Servidor

Protocolo

Diregao
Geral /Pro-
Reitor

CGP/DGP

CGP/DGP

Prazo

Instrumentos
de apoio

Em papel
timbrado,
assinado e
carimbado pela
instituicao
ofertante do
curso

Formulario DGP
Horario Especial
Estudante
(disponivel na
intranet)

Protocolo
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Documentacao nao
estando de acordo,
devolver ao servidor para
que ele execute as
devidas correcoes.

Documentagao estando de

acordo, enviar o processo
a Chefia Imediata para
emissao de parecer.

Emitir parecer e devolver
o processo a CGP/DGP.

Parecer desfavoravel,
informar o servidor e
arguivar o processo.

Parecer favoravel, enviar o

processo ao Diretor
Geral/Pro-Reitor para
emissao de Portaria.

Providenciar emissao de
Portaria.

Emitir Portaria e coletar
assinatura do servidor,
guardando uma copia no
processo e outra nos
arquivos de Portarias.
Devolver o processo a
CGP/DGP.

Arquivar o processo na
pasta funcional do
servidor.

CGP/DGP

CGP/DGP

Chefia
Imediata

CGP/DGP

CGP/DGP

Direcao
Geral /Pro-
Reitor

Setor
Responsavel
por Portarias

CGP/DGP
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Acompanhar o
cumprimento da carga '
16 horaria do servidor, Chefla -
o Imediata
conforme a solicitacao
proposta.

Apresentar, ao final do
semestre, 0 documento
comprobatodrio de seu
desempenho e de seu
controle de frequéncia a
chefia imediata.

17 Servidor -

Refazer o pedido de
solicitacdao de horario
18 especial de estudante, Servidor -
caso necessario, a cada
semestre.

Elaboracao: CPN

. Responsavel: DGP
Revisao: 04/2013

TERMINOLOGIA:

* CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
» CGP - Coordenadoria de Pessoas

« DGP - Diretoria de gestao de Pessoas

LEGISLAGAO:
« RESOLUCAO n° 08/2012/CD


http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/cd_resolucao_08_2012.pdf
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