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MANUAL DE CHEFIAS

DESLIGAMENTO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Fluxo para Desligamento por Término da Vigéncia Contratual

Passo

Responsavel

Procedimento

DAPEX

1. Realiza o levantamento dos contratos com encerramento no meés e
consulta, por e-mail, as ASSGP quanto a renovagao ou ndo do contrato
— passo 2.

ASSGP

1. Consulta a ACAD, por e-mail, quanto a renovacdo ou ndo do
contrato — passo 3.

2. Em caso de encerramento do contrato, comunica o DAPEX, por e-
mail, para efetiva¢do dos tramites do desligamento — passo 4.

3. Comunica, por e-mail, os setores responsaveis pela emissao da CNE,
com excecdo da Corregedoria Geral da UFFS, do desligamento do
professor substituto — passo 5.

Aten¢do: a comunicagdo deve ser feita aos enderecos de e-mails
indicados no ANEXO I — Tutorial do Processo da Certiddo Negativa
de Encargos do MANUAL DO SERVIDOR — CERTIDAO NEGATIVA
DE ENCARGOS.

ACAD

1. Comunica a ASSGP, por e-mail, se o contrato serd ou ndo renovado
— passo 2.

1.1. AACAD devera informar também qualquer pendéncia relacionada
a frequéncia do docente, bem como solicitar regularizacdo das
pendéncias académicas, se for o caso.

Atengdo: nos casos em que a pendéncia de frequéncia decorrer de
falta injustificada, a ACAD devera comunicar a ocorréncia por meio
de processo cadastrado no SIPAC/Mesa Virtual, conforme orientagoes
constantes no MANUAL DE CHEFIAS — FALTAS INJUSTIFICADAS.

DAPEX

1. Solicita, por e-mail, a Corregedoria Geral da UFFS, a CNE referente
a Processos Administrativos Disciplinares do docente.

2. Verifica se o docente autorizou o acesso as suas declaragdes de
imposto de renda e, caso contrario, solicita a0 mesmo, por e-mail, a
entrega da declaragdo por meio do e-Patri — Sistema FEletronico de
Informacdes Patrimoniais e de Conflito de Interesses.

3. Registra o desligamento do docente nos sistemas institucionais e
governamentais.

4. Realiza os célculos rescisorios e efetua os respectivos langcamentos
na folha de pagamento do docente ou, se for o caso, comunica o
docente, via e-mail, quanto aos procedimentos e ao prazo para
restitui¢ao de valores & Administragao.

Setor Interessado —
CNE

1. Verifica a existéncia ou nao de pendéncias em nome do docente e,
caso positivo, toma as providéncias necessarias para regularizacdo das
referidas pendéncias.
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