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Comunicação de 

Afastamento de Docente

Prezado Docente do PPG-Química,

Para fazer sua Comunicação de Afastamento Docente, gentileza observar as seguintes orientações (em caso de dúvida, consulte a secretaria do PPG-Química):

-----------------------------------------------------------------------------------

PARTE 01: FAZER A COMUNICAÇÃO DO AFASTAMENTO (exclusivo para período igual ou superior a 03 (três) meses):

Esta parte deve ser executada com antecedência suficiente para entrar na pauta da Reunião do Colegiado prevista para ocorrer com pelo menos 30 dias de antecedência de seu afastamento (quando não for situação de urgência).

Acessar a mesa virtual (página inicial) do Colegiado do PPG-Química. Se tiver acesso a mais de uma unidade no SEI, verificar se está na unidade correta (no caso: "COLEGIADO-PPG-QUIMICA"), no canto superior direito (se não estiver, troque para esta unidade);

Clicar na opção “Iniciar Processo” (localizada no menu à esquerda) e escolher o “Tipo do Processo”: ADM: Geral 003: Declarações. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponíveis;

Preencher os campos:

Especificação: Afastamento de Docente Credenciado – [nome completo do docente]
Classificação por Assuntos:  Começar a digitar 131.4 e selecioná-lo quando este aparecer na lista;

Interessados: comece a digitar o seu nome e selecione quando este aparecer na lista
Nível de acesso: público
Clicar em “salvar” e o processo será criado;

Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo) e clicar no botão “Atribuir Processo”;

Selecionar o seu nome e Clicar no botão “Salvar” (assim ficará mais fácil localizar o processo para incluir os demais doctos);

Se desejar, adicionalmente você também pode incluir o processo em “Acompanhamento Especial” no seu grupo de processos (grupo com o seu nome);
INCLUIR O FORMULÁRIO DE COMUNICAÇÃO DE AFASTAMENTO DOCENTE: Na barra de ferramentas, clicar no botão "Incluir Documento" e escolher o "Tipo de Documento": ADM: Geral 022: Formulário. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os tipos de documentos disponíveis;

Preencher os campos:

Marcar a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG (Credenc) Comunicação Afastamento Docente"

Nível de acesso: público e Clicar em “Confirmar Dados”

Clicar no ícone “Editar Conteúdo” e Preencher o formulário - (note que todos os colchetes [] contém orientações de preenchimento e devem ser removidos do documento antes de sua assinatura);

Clicar no botão “Salvar”;

Clicar no botão “Assinar”, Selecionar seu “Cargo/Função” (Professor), Informar a senha (a mesma do SIGA), Clicar no botão “Assinar”;

Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Verificar se este é o processo a ser encaminhado, clicar no botão “Enviar Processo”, selecionar a unidade “COORD-PPG-QUIMICA”, não marcar nenhuma opção e Clicar no botão “Enviar”.
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