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MANUAL DO SERVIDOR

ATIVIDADE ESPORADICA DOCENTE

Passo

Responsavel

Procedimento

Interessado(a)

- Observar os requisitos e demais disposi¢des da Instru¢do Normativa n® 002/
PROGESP/UFFS/2016, que regulamenta a percep¢do de retribuicdo e
gratificacdes por atividades de natureza esporadica desenvolvidas por

servidores docentes submetidos ao regime de Dedicacdo Exclusiva (DE);

- A liberagdo para participacdo em atividade esporadica deve ser requerida
por meio do SIPAC/Mesa Virtual, no Menu “Processo” > “Abrir Processo”
> Tipo de Processo: “PESSOAL: ATIVIDADE ESPORADICA DOCENTE -
029.117, ao qual deve ser incluido o tipo de documento “F0132 -
REQUERIMENTO PARA REALIZACAO DE ATIVIDADE ESPORADICA
- 029.11” (selecionar “escrever documento” e clicar em “carregar modelo™),

seguindo os tutoriais do servico de protocolo.

- O processo deve ser encaminhado a Coordenacio Académica do
Campus, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data inicial da
atividade (em situagdo excepcional, justificada e comprovada por
documentagao anexada ao requerimento, a solicitagdo poderda ser

encaminhada em prazo inferior ao previsto).

Coordenagao

Académica

Realizar a conferéncia, o controle, os registros ¢ a analise dos documentos

apresentados pelo docente no processo:

- Se nao houver necessidade de mais informagdes, insere o documento
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“F0135 — PARECER DA COORDENACAO ACADEMICA PARA
ATIVIDADE ESPORADICA DOCENTE - 029.11” e encaminha o processo

ao Diretor do Campus — passo 4.

- Se houver necessidade de mais informagdes, a coordenagdao académica
podera solicita-las ao interessado, bem como, parecer de outro servidor com
formagdo em 4rea idéntica ou correlata ao solicitante, sobre a relacdo direta
entre a atividade requerida com a area de atuacdo/especialidade do

requerente — passo 3.

Interessado(a)
ou
servidor(a) | Devera responder a solicitagdo da Coordenagéo Académica em até 5 (cinco)
3 com formacdo |dias uteis da data de recebimento da solicitagdo — passo 2.
idéntica ou
correlata
Com base na documentacao apresentada pelo servidor e no parecer da
_ Coordenacdo Académica, emite sua decisdo, por meio do documento “F0134
4 Diretor(a) do - DESPACHO DA DIRECAO DO CAMPUS PARA ATIVIDADE
Campus ESPORADICA DOCENTE - 029.11”, e devolve o processo a Coordenagio
Académica.
- Solicita o registro de ciéncia da decisao ao docente interessado;
Coordenacdo |- Faz o registro da quantidade de horas em planilha de controle, em casos de
> Académica |decisdo favoravel;

- Arquiva o processo.

Os casos omissos a Instrucio Normativa n° 002/PROGESP/UFFS/2016, ouvidas as partes

interessadas, deverio ser resolvidas no ambito do Conselho de Campus de lotacao do servidor.
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