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MANUAL PRATICO DE PROCESSOS
RELACIONADOS A VIDA FUNCIONAL DOCENTE

Conforme e-mail em 22 de outubro de 2024,informamos que, desde
17 de novembro de 2024, os docentes sdo responsaveis por abrir, instruir
e acompanhar diretamente, junto ao setor competente, pProcessos
relacionados a sua vida funcional, como afastamentos, férias, licenca-
capacitacao e progressoes.

Como parte da reestruturacdo, a Secretaria Interdepartamental
tornou-se Secretaria Integrada de Cursos e POs-Graduagdo, permitindo
que o0s(as) servidores(as) que exercem atividades relacionadas ao
secretariado de cada Departamento ou Programa de POs-Graduacdo
foquem nas atividades relacionadas ao ensino, pesquisa e extensdo,
promovendo uma gestao mais eficiente e alinhada as necessidades
académicas.

Para garantir uma transicao mais tranquila, os(as) servidores(as)
da Secretaria Integrada de Cursos e POs-Graduagao prepararam um
manual pratico - IMPORTANTE: que deve ser adaptado a sua respectiva
unidade SEI (pois os exemplos foram elaborados na unidade SEI de
Letras) - com um passo a passo detalhado para orientar os docentes no
envio e acompanhamento dos processos.

O manual esta disponivel no link
(https://docs.google.com/document/d/TKYAIWE-
j9Pd31]G6brjpcfleTkWUytD4/edit?
usp=sharing&ouid=105180430761301845720&rtpof=true&sd=true)  ou
por meio do cédigo QR. Além disso, no portal SUA Unifesp, encontra-se o
Catalogo do Servidor, que oferece orientacBes detalhadas sobre os
procedimentos mencionados.
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Acesse a pagina em: https://sua.unifesp.br/pt-br/catalogo servidor.
Aproveitamos para reforcar que a gestao da vida funcional € uma
parte importante da trajetoria de cada servidor publico. Essa nova
abordagem busca oferecer mais autonomia e clareza sobre seus
processos.
A Divisdao de Gestdao com Pessoas do Campus esta a disposi¢cao
para orientacdes adicionais, sempre que necessario.

Em caso de duvidas, entre em contato por:

e E-mail: atendimento.dgp.gua@unifesp.br ou rh_guarulhos@unifesp.br

e Portal SUA Unifesp: Abertura de Chamado
Para tramitar processos relacionados a vida funcional via SEl, procure
pela Unidade: DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS - GUA.

cédigo QR

Guarulhos, 02 de dezembro de 2024

Atenciosamente,

Diregao Administrativa
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