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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
CENTRO FEDERAL DE EDUCAÇÃO TECNOLÓGICA DE MINAS GERAIS 

UNIDADE LEOPOLDINA 

 

 

JUSTIFICATIVA DE AUSÊNCIA EM AULAS E/OU CONVOCAÇÕES 

 

 

Eu,___________________________________________________________________ Servidor do Centro 

Federal de Educação Tecnológica de Minas Gerais, Unidade Leopoldina, ocupante do cargo de 

_________________________________________________________________________ estarei/estive 

ausente no período de _______/_______/_______ a _______/_______/_______.  

 

Justificativa da ausência (documento em anexo): ________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

 

Disciplina(s) envolvida(s) na reposição (no caso de ausência em aula): _________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________  

 

 

Leopoldina (MG), ____/____/________  

 

 

 

 

_______________________________ _______________________________ 

Assinatura do Servidor(a) Assinatura do Chefe imediato 

 

 

  



2/2 
 

 

 

 

 
 

 

PLANILHA DE REPOSIÇÃO DE AULAS 
 

1- (   ) ANTECIPAÇÃO DE AULA (    ) ADIAMENTO DE AULA (    ) REPOSIÇÃO DE AULA 

2- IDENTIFICAÇÃO DA TURMA  

3- DATA ORIGINAL DA AULA _____/_____/_____ NOVA DATA DA AULA _____/_____/_____ 
 

4-   

ASSINA- 
TURAS 

 
 
 

   
REPRESENTANTE DE TURMA  

  (Curso Técnico) 

 
 

 

  
COORDENADOR 

 

ENCAMINHAR O DOCUMENTO PREENCHIDO E ASSINADO PARA A COORDENAÇÃO DE CURSO. 

REPOSIÇÃO 

5- LISTA DE CIÊNCIA DA HORA E DATA DA AULA DE REPOSIÇÃO – DIA_____/______/______  
 

   

  

  

  

  

  

  

  

   

   

   

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

   

  

  

  

  

  

  

  

   

   

   

   

  

  

  

  

  

  

  

 

APÓS A REPOSIÇÃO, ENCAMINHAR O DOCUMENTO PARA O CHEFE DO DEPARTAMENTO. 

 

NORMATIZAÇÃO DO PROCESSO 

Ausência em Convocação 

1- Quem convocou a reunião, comunica a ausência, via memorando eletrônico, ao chefe de departamento, que solicita a justificativa 

em um prazo de até 48 horas úteis. 

2 – Se o chefe de departamento não receber a justificativa ou se a justificativa não for aceita, este encaminha a ausência para o 

departamento pessoal. 

Ausência em Aula 

1- O coordenador comunica a ausência, via memorando eletrônico, ao chefe de departamento, que solicita a justificativa em um prazo 

de até 48 horas úteis. 

2 - Se receber a justificativa, o chefe de departamento avalia.  

3 - Se a justificativa da ausência em aula for aceita, o Chefe de Departamento solicita que o professor agende a reposição em acordo 

com o coordenador e com a turma, usando este documento.  

4 – Se o chefe de departamento não receber a justificativa ou se a justificativa não foi aceita, este solicita que o professor agende a 

reposição em acordo com o coordenador e com a turma e encaminha a ausência para o departamento pessoal. 

5 – No caso de ausência do chefe do departamento, este deverá encaminhar a justificativa para a diretoria. Esta fará a análise da 

justificativa. 

Todas as justificativas deverão ser encaminhadas à diretoria após análise dos chefes de departamento ficando públicas para os 

demais departamentos. 
 


