(37) Processo: Faltas injustificadas dos docentes

Instrumentos

Responsavel Prazo

Atividade Descricdo

Encaminhar
a CGP as
informagoes
referentes
as faltas
injustificadas
Lancar no
cadastro do
SIAPE as
2 informagoes
referentes ao
registro da falta
injustificada
Encaminhar
aDGP as
informacoes
referentes ao
registro da falta
injustificada
na folha de
pagamento

Caso haja
justificativa,

protocolar o

requerimento

4 especifico de
justificativa

de auséncia,

disponivel na
INTRANET

Analisar e emitir

(@]

imediata

parecer da chefia

Chefia
imediata

CGP

CGP

Docente

Chefia
imediata
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Imediatamente
apos a falta do
servidor

Até 0 5° dia
Util do més
subsequente

Até dois dias
Uteis, a contar
do inicio do
afastamento

de Apoio

Requerimento
de Justificativa
de Auséncia



Se 0 parecer
for positivo,
estabelecer
a forma de

compensagéo

de hordrio de

acordo com 0

Art. 44 do RJU

Chefia
imediata

Até 0 més
subseqtiente
ao da
ocorréncia da
auséncia

Dar ciéncia ao
docente sobre
a forma de
compensagéo
do hordrio via
memorando,
com protocolo
de recebimento

Chefia
imediata

Se 0 parecer for
desfavoravel,
elaborar
memorando
especifico,
contendo
0S registros
necessarios
para o
encaminhamento
da falta
injustificada

Chefia
imediata

Dar ciéncia ao
docente via
memorando com
protocolo de
recebimento

Chefia
imediata

10

Encaminhar

memorando

para a CGP

do respectivo

campus

Chefia
imediata
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11

12

13

14

Caso ndo ocorra
a compensacao,
elaborar
memorando
especifico,
contendo
0S registros
necessarios para
encaminhamento
da falta
injustificada
Dar ciéncia ao
docente via
memorando,
com protocolo de
recebimento

Encaminhar
memorando
para a CGP do
campus
Arquivar
memorando na
pasta do servidor

Chefia
imediata

Chefia
imediata

Chefia
imediata

CGP

Até 0 5° dia
Util do més
subseqiente
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TERMINOLOGIA

GGP — Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.
DGP — Diretoria de Gestdo de Pessoas.
SIAPE — Sistema Integrado de Administrago de Recursos Humanos.
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FLUXOGRAMA

(Senidor) Solicitar
levantamento de tempo de
senico a CGP

(CGP) Encaminhar processo
para a Coordenadoria de Cadastro
de Aposentadoria

(Coord Aposentadaria)
Emitir certidéo de

tempo de senico

Possui tempo
suficiente e direito
ao beneficio?

(Coord Aposentadoria)
Comunicar senidor
da situacdo atual

=
B

Sim
+

(Coord Aposentadonal
CGP) Averbar o tempo
de senico

|

(Senvdor) Solicitar abono
de permanéncia

]

Coord Apcsentadoria) Abri
processo de Abono de
pemmanéncia

I

(Coord Aposentadoria)
Encaminhar processo ao
Reitor para autorizagéo

(Coord Aposentadoria)

Autorizada? Mo ~
Informar senidor da situacag

Sim
. (Coord Aposentadaria)
(Coord Aposentadoria) Encaminhar processo a

Coordenadoria de Pagamento
caso haa pagamento de
exercicios anternares

Incluir no sistema SIAPH

(DGF)
Arguivar 0 processo
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