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ORDEM DE SERVICO N.o de. 16 . 4o outubro de 1979

O DIRETOR-GERAL DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO
TECNOLOGICA DO PARANA, usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas e,

considerando que a comprovagao da freqliencia dos servi
dores do Centro e competencia do seu Diretor, como ordenador de despe-
sa;

considerando que a letra "b" do item I da Ordem de Ser
vigo n? 06, de 14 de junho de 1978, preve a criagao de um sistema pro-
prio para a apuragao e controle da freqliencia dos professores em regEE

cia de classe, cabendo a sua supervisao ao Departamento de Ensino,

RE SOLVE baixar a presente ORDEM DE SERVICO, de-

terminando que:

I - A responsabilidade pelo processamento do controle
da freqliencia dos docentes do Ensino de 29 Grau e do Ensino Superior
cabera, respectivamente, ao Chefe do Departamento de Ensino e ao Coor-

denador do Ensino Superior.

II - Na eventualidade de falta de docente do Ensino de
29 Grau a aula ou permanéncia, serao adotados os seguintes procedimen-
tos:

1. 0 Auxiliar de Assuntos Educacionais

a) comunicar-se-a imediatamente com o Coordenador
do Curso ou Area’a que pertence o professor, para que seja providen-
ciada, no caso de aula, a sua imediata substituicao por outro docente
da respectiva Area ou Curso que, naquele horirio, estej# em permanen-

.

cia;
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b) registrara a(s) falta(s) no RELATORIO DIARIO DE
OCORRENCIAS - AULA (A) E PERMANENCIAS (P)" (Anexo I) e encaminha-lo-a
a0 Coordenador de Ensino de 292 Grau, em 2 (duas) vias (branca e amare-
1la).

2. 0 Coordenador de Ensino de 29 Grau

.a) encaminhara a via amarela ao Coordenador do Cur-

so ou Area a que pertence o docente, para conhecimento e controle;

b) .abonara, em comum acordo com o Coordenador do Cur

s0 ou Area respectivos, as faltas devidamente justificadas;

¢) registrara as faltas nao abonadas no "Quadro de

Lontrole de Faltas — Aulas e Permaﬁ@ncias (Anexo II), encaminhando-o,

quinzenalmente ao Chefe do Departamento de Ensino.

3. 0 Chefe do Departamento de Ensino

providenciara a extragao de duas copias do '"Quadro

de Controle de Faltas — Aulas e Permanencias', uma para seu arquivo e
outra para conhecimento do Diretor—-Geral do Centro, e encaminharét:opi
_ ginal ao Departamento de Pessoal para ao devidos descontos na Folha de

-

Pagamento.

4. 0 Chefe do Departamento de Pessoal

a) providenciara o levantamento, no 'Quadro de Con-
j - . .- .
trole de Faltas - Aula e Permanencias", das faltas que ja tenham sido

abonadas pelo Diretor-Geral, atraves de processo proprio;

b) determinara a alteragao, quando for o caso e em
fungﬁo desse levantamento, do "Quadro de Controle de Faltas - Aulas e
Permanencias";

c) providenciara o desconto das faltas nao abonadas;

d) determinara o arquivamento do "Quadro de Contro-

le de Faltas - Aulas e Permanencias", para comprovagao.

III - Ocorrendo falta de docente do Ensino Superior, se-

rao adotados os seguintes procedimentos:

A. POR OCASIAO DA FALTA:

1. O Auxiliar de Assuntos Educacionais

registrara a(s) falta(s) no "Relatorio Diario de

Ocorrencias - Aulas (A) e Permanmencias (P)" (Anexo }) e encaminha-lo-a

i
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a0 Coordenador do Ensino Superior, em 2 (duas) vias (branca e amarela).

2. 0 Coordenador de Ensino Superior

a) Registrara a falta do professor no "Quadro de

Controle de Faltas - Aulas e Permanencias';

b) retera em seu poder a via branca do "Relatorio
Diario de Ocorrencias - Aulas (A) e Permanencias (P)" e enviara a amare

la ao Chefe do Departamento a que esta subordinado o docente.

3. O Chefe do Departamento

) a) providenciara para que o professor faltoso, no
prazo maximo de 21 (vinte e um) dias apos a ocorrencia da falta, apre-
sente, devidamente preenchida e em 2 (duas) vias, a Ficha de "Controle
de Aula de Reposicao" (Anexo 35, de conformidade com o que dispoe a Re-

solugao n? 42/77 do Conselho Departamental;

b) diligenciara para que a la. via (cor branca)da
Ficha de "Controle de Aula de Reposicao" seja encaminhada ao Auxiliar de
Assuntos Educacionais, para comprovagao da atividade, e a 2a. via ( cor

amarela) permanega no Departamento para controle.

B. POR OCASIAO DA REPOSICAO DA AULA FALTADA

1. O Auxiliar de Assuntos Educacionais

1 - -
.- a) Comprovara, no verso da Ficha de "Controle de

Aula de Reposigao", atraves de anotagao propria, o cumprimento da ativi
dade, ou, no caso de ausencia do professor, registrara novamente a fal-
ta;

b) devolvera a Ficha devidamente preenchida ao De

partamento a que pertence o docente.

2. 0 Chefe do Departamento

a) Tomara conhecimento da anotagao feita pelo Au-

xiliar de Assuntos Educacionais;

b) encaminhara a Ficha de "Controle de Aula de Re

posigao" ao Coordenador i¢ Emsino Superior.

3. 0 Coordenador de Ensino Superior

a) Cancelara, no "Quadro de Controle de Faltas -

Aulas e Permanencias' a falta anotada, caso a aulg tenha sido reposta;

/.
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b) mantE—la—E, caso nao tenha havido a reposigao;

c) enviara, no dia 30 de cada mes, com copia para
o0 Diretor-Geral do Centro, o "Quadro de Controle de Faltas de Aulas e
Permanencias" ao Departamento de Pessoal, para os devidos descontos na

Folha de Pagamento.

4., 0 Chefe do Departamento de Pessoal

a) Providenciara o levantamento, no "Quadro de Con
trole de Faltas de Aulas e Permanencias", das faltas que ja tenmham sido

abonadas pelo Diretor-Geral, atraves de processo proprio;

-~

b) determinara a alteragao, quando for o casoeem

fungao desse levantamento, do "Quadro de Controle de Faltas de Aulas e

-

Permanencias'';

c) providenciara o desconto das faltas nao abona-

das;

d) determinara o arquivamento do "Quadro de Con-

trole de Faltas de Aulas e Permanencias", para comprovagao.

IV - Esta Urdem de Servigo entrara em vigor na data de

sua publicagao, revogadas as determinagoes gg;tﬁhgririo.

i

Iv zzadri

DIRETOR/ pro—tempore

|
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I — ENSINO DE 2° GRAU .
CONTROLE DE FALTAS E PERMANENCIAS

( Infcio )
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Anspetor de
Alunos controla
aocorréncia

Professor do
22 Grau

Relatério
Normal

Nio @

Preenche Relatorio
Separado

Registra no Rela-
torio Didrio de
Ocorréncias

Atraso

Falta

Saida antecipada

Anota a Ocorréncia

Anota a Ocorréncia

2a via encaminha ao
Coordenador de

Apbs 10 minutos
-dispensa alunos
|
Preenche Relatério
Didrio de Ocorrén-
-cias por Curso
Encaminha 2 vias
do Relatério ao
Coordenador de
2° Grau
1
| — 1
Retém a
12 via

Curso ou Area

Anota os Motivos
no Quadro Justifi-
-cativa de Faltas
e Permanéncias

-Anota os Motivos
no Quadro Justifi-
«cativa de Faltas

Encaminha-os nos

dias 15 e 30 ao

Chefe do Depto.
de Ensino

Envia-os ao Depto.
de Pessoal para
desconto

Anota no Quadro
Controle de Faltas
1 e Permanéncias

<

Procede nos demais
€asos 0s descontos
nao justificados

Arquiva para
Comprovacgdes

Efetua as devidas
AnotagOes

Arquiva para
( Controle )
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CONTROLE DE FALTAS E PERMANENCIAS

Inspetor de
Alunos controla
-aocorréncia

Professor do
29 Grau

Registra no Rela-
tdrio Diério de

Relatério em
Sim Separado

Relatério ]
Normal

Professor apresenta
o Plano de reposi-
¢3o de Aulas

Chefe do Depto.
retém 22 via e envia
a 12 via ao Inspetor

de Alunos

1

Inspetor de Alunos
constata a reposi-
¢do da(s) aula(s)

1

Envia ao Coorde-
nador do Ensino
Superior para
anotagGes

I

Devolve ao Chefe
do Departamento

Abona a Falta ou
© permanece para
desconto

Até o dia 30 de
cada més envia
quadro ao Depto.
de Pessoal

Outras
Faltas a
Just.

Abona e anota no
Quadro de Contro-
le de Falta e Per-

- Ocorréncias
I 1
. Saida
Atraso Falta Antecipada
Anota a
Ocorréncia Anotaa |,
e dispensa Ocorréncia
alunos
L ]
Preenche Relatério
de ocorréncia sepa-
rado por Curso
|
Envia duas (2) vias
ao Coordenador de
Ensino Superior
1
Coordenador
retém a
13 via
Ano‘a no Quadro za-via envia
de Controle de 8o Chefe do
Faltas Departamento
| I
Solicita ao Profes-
Aguarda sor para em 3 (trés)
dias apresentar Pla-
no de Reposigdo

manéncia

Procede os demais
descontos ndo
justificados

C )
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