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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

RECONHECIMENTO DE TEMPO ESPECIAL E CONVERSAO DE TEMPO ESPECIAL EM

Interessado(a):

H

TEMPO COMUM

Protocolo de abertura do processo pelo(a) servidor(a) interessado(a) em formulério

especifico no SEI
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Entrada na Progepe

Saida para a Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional incluir documentos do(a)

servidor(a) que tratam de insalubridade. Ex.. Portarias de lotacdo e localizacdo, de
insalubridade, processos relativos a insalubridade e ficha funcional.
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Entrada na Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional

Inclusdo dos documentos que tratam de insalubridade Ex.: Portarias de lotacdo e

localizacgédo, de insalubridade, processos relativos a insalubridade e ficha funcional.
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Saida da Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional para o CIAST
Elaborac&o do PPP, LTCAT e Parecer Médico-Pericial

Saida para a Coordenadoria de Legislacao de Pessoal

Elaboracao da Declaracéo de Atividade de Tempo Especial — Modelo ON 16/2013
Elaboracao de Planilha de Conversdo de Tempo Especial em Tempo Comum
Elaboracao de Pronunciamento

Saida para a Progepe assinar o Pronunciamento

Entrada na Progepe

Assinatura do Pronunciamento

Saida para a Coordenadoria de Legislacao de Pessoal

Elaboracédo da Portaria

Saida para a Reitoria para assinatura da Portaria

Entrada na Reitoria

Assinatura da Portaria

Saida para a Progepe
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aposentadoria em processos e formularios especificos, se for o caso
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Entrada na Progepe e saida para a Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal
Averbacao do fator 1,2 ou 1,4 no Sistema e-Siape

Contagem de tempo para aposentadoria e abono de permanéncia
Elaboracdo de Pronunciamento

Saida para a Progepe assinar o Pronunciamento

Entrada na Progepe

Assinatura do Pronunciamento

Saida para o servidor tomar conhecimento e solicitar abono de permanéncia ou



