MINISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
UNIDADE LEOPOLDINA

JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA EM AULAS E/OU CONVOCAGCOES

Eu, Servidor do Centro

Federal de Educacdo Tecnolégica de Minas Gerais, Unidade Leopoldina, ocupante do cargo de

estarei/estive

ausente no periodo de / / a / /

Justificativa da auséncia (documento em anexo):

Disciplina(s) envolvida(s) na reposi¢do (no caso de auséncia em aula):

Leopoldina (MG), / /

Assinatura do Servidor(a) Assinatura do Chefe imediato
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PLANILHA DE REPOSICAO DE AULAS

1- ( )ANTECIPACAO DE AULA ( )ADIAMENTO DE AULA () REPOSICAO DE AULA
2- IDENTIFICACAO DA TURMA
3- DATA ORIGINAL DA AULA / / NOVA DATA DA AULA / /
4.
ASSINA-
TURAS
REPRESENTANTE DE TURMA COORDENADOR
(Curso Técnico)

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

REPOSIGAO

5 LISTA DE CIENCIA DA HORA E DATA DA AULA DE REPOSIGAO - DIA / /

APOS A REPOSIGAO, ENCAMINHAR O DOCUMENTO PARA O CHEFE DO DEPARTAMENTO.

NORMATIZAGCAO DO PROCESSO

Auséncia em Convocagao

1- Quem convocou a reunido, comunica a auséncia, via memorando eletrénico, ao chefe de departamento, que solicita a justificativa
em um prazo de até 48 horas Uteis.

2 — Se o chefe de departamento ndo receber a justificativa ou se a justificativa ndo for aceita, este encaminha a auséncia para o
departamento pessoal.

Auséncia em Aula

1- O coordenador comunica a auséncia, via memorando eletrénico, ao chefe de departamento, que solicita a justificativa em um prazo
de até 48 horas Uteis.

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

3 - Se ajustificativa da auséncia em aula for aceita, o Chefe de Departamento solicita que o professor agende a reposi¢do em acordo
com o coordenador e com a turma, usando este documento.

4 — Se o chefe de departamento ndo receber a justificativa ou se a justificativa ndo foi aceita, este solicita que o professor agende a
reposi¢do em acordo com o coordenador e com a turma e encaminha a auséncia para o departamento pessoal.

5 — No caso de auséncia do chefe do departamento, este devera encaminhar a justificativa para a diretoria. Esta fard a analise da
justificativa.

Todas as justificativas deverdo ser encaminhadas a diretoria apds anélise dos chefes de departamento ficando publicas para os
demais departamentos.
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