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ALTERACAO DE CARGA HORARIA

1. Preencher as INFORMACOES DO DOCENTE sempre consultando as portarias,

atentando para a data fim da alteracao.

2. Na linha em que se informa a mudanca de carga horéria, se a data fim for
preenchida, quando chegar nessa data a carga hordria do professor retornara
para a c¢/h anterior, imediatamente. Portanto, se o professor mudar de carga
horaria definitivamente a data fim ndo deve ser informada (colocar apenas “-
“).

3. Cada pedido de alterag¢do é tratado como um processo individualizado. Com
isso, é necessdrio que se entregue juntamente com o formulario de alteracao,
as planilhas de trabalho individual ja alteradas de cada envolvido e o novo POD

do Departamento.

4. Se for uma AMPLIACAO DE C/H verificar primeiramente se o caso se encaixa
em algum dos campos ja disponiveis, sublinhando o motivo especifico (licenca
saude, capacitacdo efetivo afastado para funcdo de confianca, etc.). Somente
se ndo se encaixar, utilizar o campo outros-justificativa. Neste campo o
formato adequado de justificativa é o seguinte, conforme o exemplo:

Disciplina (s) com carga horaria: Instrumento | (Violino) (07ch); :
introducdo a Gravacao (2h).
Periodo da substitui¢cdo: 06/03/2025 — sem data fim.

Professor efetivo substituido: José da Silva.
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Motivo da substituicdo: o professor José da Silva se aposentou e ndo ha
nenhum outro professor efetivo da drea disponivel para assumir essas
disciplinas.

5. Se for uma REDUCAO DE C/H utilizar o seguinte formato, conforme o exemplo:
Disciplina (s) com carga horaria: Danca | (4h); Técnicas Corporais (2h).
A partir da data: 06/03/2025
Professor efetivo que assumira a (s) disciplina (s): Maria dos Santos.
Motivo da redugdo: a professora Maria dos Santos retornara de licenca

salde e assumird novamente suas disciplinas a partir da data tal.

6. Se a alteracdo for devido & REDISTRIBUICAO DE DISCIPLINAS de um semestre
para outro, todas as disciplinas devem ser justificadas e relacionadas ao

professor efetivo da drea, nos moldes do item 4 citado anteriormente.

7. Solicitar as assinaturas do chefe de departamento (no formuldrio de alteragéo
e nos pti’s de cada professor envolvido e no POD do Departamento) e do
professor substituto (no formuldrio de alteragdo de carga hordria) e enviar via

SGP-e até o primeiro dia util de cada més na Diregao de Ensino.
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