
 

HORÁRIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE 

 

 

Clicar em iniciar processo 

 

 

 



 

Escolher o tipo de processo: Processo de solicitação para servidor 

estudante. 

 

Após aparecerá a tela abaixo. A especificação pode ser preenchida caso o 

interessado assim o desejar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplo especificação: Semestre 2019/2 Graduação 

Você pode digitar aqui 

palavras-chave como por 

exemplo “estudante” ou 

“horário”; 



 

Exemplo interessado: Joana da Silva (pessoa que está progredindo) 

Nível de Acesso: Para processos com relação de pessoas SEMPRE -> restrito, 

informação pessoas (art. 31 da Lei n° 12.527/2011). Exceção: PADs. 

NÃO CLASSIFICAR DOCUMENTO, A CLASSIFICAÇÃO JÁ ESTÁ 

PADRONIZADA. 

 

Clicar em salvar. 

Todo processo inicia sem nenhum documento. Por isso, é necessário 

imediatamente após a abertura do processo clicar no ícone indicado: incluir 

documento 

 

 

 

Escolher o tipo de documento: Documento 866- Formulário horário especial 

serv. estudante. 

  

Incluir Documento 



 

 

 

Após a escolha do tipo de documentos, preencher as informações solicitadas e 

clicar em Confirmar Dados e Assinar  

Incluir o Documento 902- Grade de horário, realizando o mesmo procedimento. 

 

Após a escolha do tipo de documentos, preencher as informações solicitadas e 

clicar em Confirmar dados.  

Você pode digitar aqui o 

número do documento ou 

palavras-chave como por 

exemplo “horário” ou 

“estudante”; 

 

Caso não aparece o 

documento pesquisado, 

clicar no botão verde para 

ficar vermelho (aparecerá 

todos os documentos 

disponíveis no SEI). 



 

 

Após a confirmação, editar o documento:  

 



 

 

  

Assinar o documento: 

 

 

Ao clicar no ícone de 

assinatura, será aberta nova 

janela solicitando o cargo e a 

senha do usuário (conforme a 

próxima tela). 

Caso não ocorra a abertura 

de uma nova janela com o 

documento editável (pop-ups 

bloqueados), clicar neste 

ícone para editar o 

documento. 



 

Clicar em salvar e assinar, no canto superior esquerdo da tela. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

Anexar documentos comprobatórios em PDF (como atestados, certificados, etc). 

Para isso, é necessário voltar para o processo (clicando sobre o número de 

identificação do mesmo) e clicar novamente em incluir documento. 

Escolher o tipo de documento: Externo 

 

 

Após essa escolha do tipo de documento: 

• Nato-digital, caso o documento tenha sido produzido originariamente em 

meio eletrônico, tal como um documento produzido pelo Libreoffice, word, 

excel, etc e tantos outros que nascem no formato digital. 

• Caso não necessite de ajustes, chefe do departamento assina documento 

e atribui para interessado: 

  

Ao clicar no ícone de 

assinatura, será aberta nova 

janela solicitando o cargo e a 

senha do usuário (conforme a 

próxima tela). 



 

Clicar em digitalizado nesta unidade caso seja um documento digitalizado e 

escolher o tipo de conferência. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso não esteja selecionado o nível do de acesso, clicar em acesso Restrito e 

selecionar Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011).  

Informar o Tipo de Documento (ex: certidão), informar a Data e o Número / Nome 

na Árvore do documento (exemplo nascimento, casamento). 

Complementando a tela clicar em Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 

12.527/2011).  

Por fim, selecionar o arquivo clicando no botão: Escolher arquivo. 

Clicar em confirmar dados. 

Digitar neste campo o conteúdo do 

documento, por exemplo: matrícula, 

docência, etc  



 

 

 

 

 

Clicar em enviar processo a unidade da chefia imediata. Caso a chefia imediata 

pertença a mesma unidade atribuir processo ao usuário correspondente 

utilizando o ícone  e selecionando o nome do usuário. 

 

Caso chefia não pertença a mesma unidade enviar processo (conforme tela 

abaixo): 

 

 

 

 

Enviar processo 

Optar por arquivos 

com extensão .pdf 



 

 

Chefia imediata inclui documento 864 – Parecer chefia imediata, com suas 

considerações. 

Chefia imediata envia o processo para a unidade PROGESP. 

PROGESP inclui o documento 860 – Despacho contendo informações 

avaliando o interesse institucional, interesse do servidor, a questão legal e o 

impacto no trabalho.  

• Caso necessite de ajustes, incluir documento 872 – Despacho simples 

solicitando ajustes. Enviar para o departamento do interessado 

novamente. Interessado incluir documento 872 – Despacho simples, 

faz os ajustes necessários e enviar para PROGESP. 

• Caso não necessite de ajustes, PROGESP defere ou não: 

 

Sendo indeferido, PROGESP comunica usuário, por e-mail no SEI, e envia para 

o Arquivo. 

Sendo deferido, PROGESP envia para DAP. 

DAP inclui documento 852 – Portaria e disponibiliza bloco de assinaturas com 

a Reitoria para a assinatura. 

Reitoria assina no bloco de assinaturas (ver tutorial bloco de assinaturas). 

DAP registra no SIAPE, publica no boletim de serviços, inclui ato no 

Assentamento Funcional Digital e comunica o interessado por e-mail no SEI. 

Digitar aqui a sigla 

ou nome da unidade 



 

Por fim, envia para o arquivo para realizar o tratamento arquivístico. 

 


