
Fluxograma de alteração de carga horária

Cabe ao chefe de departamento fazer a 
solicitação de alteração de carga horária dos 

professores substitutos para o Núcleo de 
Atendimento das Direções (NAD).

A chefia de departamento deve efetuar a 
solicitação para o e-mail (cesfi@Udesc.br) e 

informar o nome do professor substituto, carga 
horária atual, carga horária proposta, data de 

início e a justificativa pormenorizada. 

Recebido a solicitação, o NAD deve preencher o 
formulário de alteração de carga horária de 

substituto (Formulário I). 

Os dados necessários para efetuar o 
preenchimento dos formulários no campo 

“informações docentes” podem ser solicitadas 
ao RH, mas é importante o NAD manter 

atualizado a planilha com essas informações 
(Planilha).

As datas de “Início” e “Fim” a serem preenchidas 
no formulário I consiste no dia anterior ao início 
do semestre letivo e ao último dia do semestre 

letivo (informações presentes no calendário 
acadêmico).

Os motivos de ampliação e/ou redução devem 
ser bem explicitadas e, portanto, relatar as 

circunstancialidades que suscitaram as 
alterações citando os efetivos se necessário.

Uma vez preenchido o formulário I, o NAD deve 
juntar ao formulário I, o PTI dos envolvido e o 

POD e, encaminhar para conferência do chefe de 
departamento.  

Com o de acordo do chefe de departamento, o 
NAD deve preencher o formulário de alteração 
de carga horária do centro (Formulário II). Esse 
formulário, é um resumo de todas as alterações 

dos departamentos, porquanto deve constar 
todas as alterações.

O NAD deve proceder o cadastro de documento 
digital na plataforma SGPe sob assunto: 10114, 

setor de abertura e de origem: 
UDESC/CESFI/DEG, setor de competência: 

UDESC/REIT/COMODO, interessado: diretor de 
ensino, assunto: Alteração de carga horária 

UDESC/BC. 

Concluído o cadastro, o NAD deve adicionar 
peças na seguinte ordem: Formulário II, 

Formulário I, PTI e POD. Feito isso, solicitar a 
assinatura da chefia de departamento e do 

professor substituto envolvido nos formulário I e 
PTI, da direção de ensino nos formulário I, II e 

PTI e do CRH no formulário I. O POD por ser uma 
planilha do Excel, não permite assinatura digital.  

Uma vez coletado todas as assinaturas, o NAD 
deve encaminhar para providências à 

UDESC/REIT/COMODO sem a identificação do 
servidor.
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