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DESCRICAO

Descreve as etapas do processo de Solicitagdo de Alteracdo de Carga Horaria de professor
substituto entre um semestre e 0 semestre subsequente e no inicio de cada més.

CONTROLE DE REVISOES

Data

Descricao

DOCUMENTOS/FERRAMENTAS/RECURSOS

1. Portarias 2. E-mail

3. Formulério | (modelos PROEN) 4. SGP-e

5. Formulério Il (modelo PROEN) 6. SIGRH (atos/consulta portarias)

7. Edital Processo Seletivo 8. Resolucdo N° 015/2016 — CONSEPE

(processo seletivo professor substituto)

9. Resolugao 029/2009 — CONSUNI
(ocupacéo docente)

10. POD/PTI

DEFINICOES
TERMO SIGNIFICADO
CH Carga Horéria
CRH Coordenadoria de Recursos Humanos
DEG Direcdo de Ensino de Graduacdo
FAED Centro de Ciéncias Humanas e da Educacao
COMODO Coordenadoria de Movimentagédo Docente
PROEN Pré-Reitoria de Ensino
PROAD Pro-Reitoria de Administracao
REIT Reitoria
ID UDESC Nome de usudrio e senha dos sistemas da UDESC
UDESC Universidade do Estado de Santa Catarina
PTI Plano de Trabalho Individual
POD Plano de Ocupac¢do Docente
| ATIVIDADES

Fluxograma:




FrS——

cumpRoan

1. Solicitar Manifestacdo sobre Disponibilidade e Disciplinas Ministradas no
Semestre Subsequente:

Em meados de todo semestre (abril e setembro), a Chefia de Departamento solicita
manifestacdo dos professores efetivos a respeito da disponibilidade e das disciplinas da
graduagdo que irdo ministrar no semestre seguinte, de acordo com cada éarea do
conhecimento, a fim de organizar quadro de disciplinas e do Departamento. A
disponibilidade é registrada com base na previsdo de afastamentos diversos. Registradas
as manifestacdes dos efetivos, verificam-se quais disciplinas estdo sem professores para
alocéa-las entre os professores substitutos. Segue-se para o passo 3.

2. Solicitar Previsdes de Afastamento de Docente:

Mensalmente, a fim de manter a organizagdo do quadro de Disciplinas, a Chefia de
Departamento envia e-mail, lembrando ao corpo docente a necessidade de comunicar
previsdes de afastamentos e/ou mudancas no plano de trabalho individual para o més
seguinte. Havendo necessidade de redistribuir disciplinas/atividades de um ou mais
professores, a Chefia de Departamento consulta os professores, a fim de reorganizar o
quadro de disciplinas. Para esta reorganizacéo verificam-se quais disciplinas estdo sem
professores para alocé-las entre os professores substitutos. Segue-se para o0 passo 3.

3. Conferir Carga Horaria Vigente dos Professores Substitutos:

A Chefia do Departamento realiza a conferéncia da carga horaria vigente destes docentes
para verificar a necessidade de sua alteracéo e para evitar erros no preenchimento dos
formularios, com consequentes diligéncias e atrasos no processo. O limite de carga horéria
permitido ao professor substituto € de 20 horas de atividades de ensino. A conferéncia deve
ser feita, consultando-se a planilha de controle, conforme o modelo disponivel em
https://www.udesc.br/faed/deg/altch

Tal planilha deve ser alimentada pela Chefia de Departamento, conforme os professores
sejam contratados, e mantida sempre que houver alterac6es de carga horaria. Os dados
da planilha devem ser extraidos das portarias de contratacdo e/ou de alteracdo de carga



https://www.udesc.br/faed/deg/altch

horaria no portal do servidor https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/sigrhnovoportal/atos/#/atos-
filtros .

Se a reorganizacao implicar em alteracao de carga horaria de professor substituto, a Chefia
de Departamento solicita esta alteragdo. Caso contrario, este processo encerra-se.

4. Solicitar Alteracéo de Carga Horaria de Professor:

A solicitacdo de alteracdo de carga horaria deve ser feita com antecedéncia, de maneira
que o pagamento da alteracdo ndo precise ser feito retroativamente. Para solicitacGes de
alteracao feitas em atraso, é necessario anexar justificativa da chefia departamental para o
atraso. A Chefia de Departamento solicita alteragcéo via e-mail para a DEG, preenchendo o
formulario I, (disponivel em https://www.udesc.br/faed/deg/altch), com informac8es do
docente, ch atual, ch proposta, datas de inicio e de fim da alteracéo e motivos/justificativa
para alteracdo. A justificativa deve conter: disciplinas a serem assumidas com carga
horaria de cada uma; motivo da substituicdo (motivo pelo qual o(a) professor(a)
efetivo(a) ndo pode assumir a disciplina/atividade/ch). O professor efetivo da(s)
disciplina(s) deve ser citado, ainda que a solicitacéo de alteracéo seja proveniente de outro
professor substituto. Precisam estar anexados ao formulério I, PTIs dos professores
envolvidos e Plano de Ocupacdo Docente do Departamento. Se a justificativa se der em
virtude de licenca de qualquer tipo, anexa-se ainda documento que a comprove.

5. Receber e Conferir Formuléario I:

A DEG recebe o Formulario I, por e-mail e confere. Havendo correcdes a serem feitas,
solicita & Chefia de Departamento que as realize, indicando no préprio formulério ou no
corpo do e-mail as corre¢cdes necessarias. Ir para o passo 6. Estando preenchido
corretamente, a DEG preenche o] Formulario Il (disponivel em
https://www.udesc.br/faed/deg/altch ), conforme passo 7.

6. Realizar Corre¢c6es no Formulario I:

A Chefia de Departamento recebe e-mail da DEG com as corre¢fes necessaria, indicadas
no proprio formulario | ou no corpo do e-mail. Realiza as corre¢fes e devolve o formulario
a DEG por e-mail. Retornar ao passo 5.

7. Preencher Formulario Il:

O formulario Il (disponivel em hitps://www.udesc.br/faed/deg/altch ) lista todos os
professores substitutos do Centro com necessidade de alteracdo de carga horaria. A DEG
preenche o formulario I, listando e identificando todos estes professores, reproduzindo
periodo de alteracédo, carga horaria e justificativa, conforme formulario | de cada um
deles previamente recebido e conferido.

8. Montar Processo no SGP-e:

Um processo no SGP-e deve ser montado pela DEG com o assunto 50 - Alteracdo de Carga
Horéria de Servidor, classe 21 - Processo sobre Alteracdo de Carga Horéria de Servidor e
detalhamento como segue: Alteragdo de Carga Horaria FAED/UDESC - MM/AAAA. As
pecas a serem anexadas ao processo sdo Formularios | e PTIs de cada um dos professores
envolvidos, PODs, documentos comprobatorios adicionais, se necessarios, e Formulario Il.
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9. Solicitar Assinaturas:

A DEG solicita conferéncia e assinaturas do CRH, via SGP-e, no formulario | antes das
demais assinaturas. Apoés, solicita demais assinaturas, conforme indicado em cada
documento.

10. Encaminhar Processo:

A DEG encaminha processo devidamente assinado para COMODO/PROEN, pelo SGP-e,
com Motivo de tramitacdo 35 — Para Providéncias; Encaminhamento: para providéncias;
Tarefa encaminhar para outro setor; Setor UDESC/REIT/COMODO.

Chefias de Departamento e DEG devem favoritar processo para acompanhamento de
tramitacao até a publicacdo de portaria.

11. Conferir Processo:

A COMODO/PROEN analisa o processo e, estando tudo correto, encaminha-o para
PROAD/CRH para publicacéo de portaria. Segue-se para o passo 13. Caso contrario, o
processo é encaminhado a DEG para responder diligéncia.

12. Responder Diligéncia:

A DEG responde as diligéncias, com a colaboragdo do Departamento, se necessario, e
devolve a COMODO para conferir processo. Retornar ao passo 11.

13. Publicar Portaria:

A  PROAD/CRH publica  portaria com  alteracdo de carga horéria.
https://sigrhportal.sea.sc.qov.br/sigrhnovoportal/atos/#/atos-filtros

14. Atualizar Planilha de Controle

As Chefias de Departamento atualizam a Planilha de Controle.

ELABORADO POR: Andréa da Cunha Kirst da Conceicao
Daiane Martins de Oliveira

APROVADO POR: Rosa Elisabete Militz Wypyczynski Martins — Diretora de Ensino de
Graduacdo durante o periodo da elaboracdo dos mapeamentos de processo.

Celso Jodo Carminati — Diretor Geral durante o periodo da
elaboragcédo do mapeamentos de processo.
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