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ACAO

RESPON.

DETALHAMENTO

Disponibilizar folha

As folhas de ponto deverdo ser extraidas diariamente do sistema
Q Académico, jA& com o nome dos docentes. Deverdo ser

L Chefia DAA . . A
de ponto diariamente disponibilizadas no inicio de cada turno e recolhidas diariamente
guando do fim de cada turno (manh3, tarde e noite)
N ' Preferencialmente as segundas, as auséncias da semana
Levantar auséncias Chefia DAA : ~ 9
anterior deverdo ser levantadas
L. Preferencialmente as segundas é gerado um relatério de faltas
Gerar relatorio de ; X ~
faltas Dor CUTSO 6 por curso e encaminhado as coordenacdes de curso.
encaﬁqinhar s Chefia DAA | (Obs. O relatério ser4 encaminhado a Coordenacéo do curso
Coordenagdes Curso ondQ houve a falta, ndo importando se o docente que faltou esta
localizado naquele departamento)
Verificar se o docente ja havia justificado a falta junto a
Verificar se a falta foi ~ | coordenacdo em funcdo de visita técnica, atestado médico,
; Coordenagéo A . )
previamente anteposicao, substituicdo. Em todos estes casos deve ter ocorrido
L de curso L . 2. .
justificada 0 ministério da aula com o preenchimento do Formulario de Aviso
de Aula.
" Notificar todos os docentes que constavam no relatério de faltas
Notificar docentes ~ ~ R q ) .
. Coordenagdo | e que ndo haviam justificado a falta previamente, informando-os
que tiveram faltas o .
sem iustificativa de curso gue eles devem preencher o Formulario de Aviso de Aula e repor
J a aula ndo ministrada
Preencher o Docente preenche o anverso do Formulario de Aviso de Aula, e o
Formulario de Aviso Docente apresenta aos discentes
de Aula
Notificar os discentes Discentes assinam na coluna 01 do verso do Formulario de Aviso
da data/hora da Discentes de Aula informando que estdo cientes da data do efetivo
reposicao ministério da aula
Solicitar autorizagdo Docente entrega o Formulario de Aviso de Aula a coordenacéo
do Coordenacao de Docente de curso preferencialmente 3 dias Gteis antes do ministério da
curso aula
Avaliar a solicitacdo | Coordenacdo | Coordenacédo de curso avalia a solicitacdo docente
do docente de curso
Caso a coordenacéo defira a solicitacdo o Docente deve ministrar
Ministrar aula de a aula de reposicdo. Nesta oportunidade os discentes irdo assinar
o~ Docente - .
reposicao na coluna 02 do verso do Formulério de Aviso de Aula atestando
gue houve o ministério da aula de reposicdo na data prevista
Verificar a ocorréncia | Coordenacédo | Coordenacdo de curso verifica se houve o ministério da aula
a da aula de curso prevista
No fim de cada més a Coordenacdo de curso verifica as aulas
L nao ministradas no més anterior e até entdo ndo repostas. O
Gerar relatério de L i
~ ~ | relatério deve ser encaminhado ao Departamento em que o
aulas ndo repostas e | Coordenacéo ; . . ~
) X ' docente estiver localizado. Recomenda-se especial atencdo no
encaminhar a chefia de curso . -
fim do ano, uma vez que as reposicdes devem ocorrer
do departamento . . .
obrigatoriamente no mesmo semestre letivo em que ocorreu a
falta
- Ao receber o relatério de aulas ndo ministradas, notificadas e ndo
Solicitar o corte do ) ) .
Chefia DAA | repostas, a Chefia de Departamento encaminha memorando
ponto do docente . R
solicitando o corte de ponto & CRHAS do Campus
. Efetua o corte do ponto docente na proporcao de %2 turno a cada
Coordenagédo .
Efetuar o corte do 4 horas/aula de falta para os docentes no regime de trabalho de
Recursos
ponto HUMANos 40h ou 40h/DE e ou 2 horas/aula de falta para os docentes no

regime de trabalho 20h
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Serar e disponibiliz=r
Folha de Assimatura de
Fregquencia Docente [
diariamente FAFL
= Levantar as ausénmcias da FRecollhsar & argquivar
E sermamna anterior, diariamente as Folhas
E preferencialments as de Assimnatura cde=
% segundas Frequemncia Docente
i Emcaminmnharamntes dodia 10 de cada

+

Seraro Relatario de
Auséncias Docentes-
RAD, por Coordemacao [

FA

Emcaminhar o Relatarioa
de Auséncias Docenmtes
para as respedivas

Coorderaghes

e

miés, memoramndo a8 CRHAS
solicitando o cortedo pomeo do
servidor, anexamndo copia da Raly, O

motificacao em itida pslo
coordenador de cursa < RAD

7~

de falta paraos docemntes BET 2060
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Arquivar o Menmomnd . E_ﬁ:tur:lr-:: cortedo po rtt-:: do servidorma |
h proxima folha mna propoarcao de 1.2 turmo a cada
ot | enviado pela DAA S sSUs 1
% anexos na pasta furcio ral 4 horasSaula defalta para os docenzes BT -
E sr::rvid-::r AO0h/'OD'E ou A0h e 12 turmo a cada 2 horassaula
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