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INSTRUCAO DE SERVICO N2 13/2012

ATUALIZADA EM JANEIRO/2014

ALTERACAO DE CARGA HORARIA

A GERENTE GERAL DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, no uso de suas atribuicGes, resolve tornar publica esta
Instrucdo de Servico, referente a Alteracdo de Carga Horaria de Professor, objetivando sistematizar e agilizar os

procedimentos administrativos, evitando prejuizos ao interessado e ao servico publico.

1. DA DEFINICAO

A mudanca da Carga Hordria de trabalho do Professor implica em alteracdo de vencimento, a qual deve ocorrer

em razao da necessidade da unidade de trabalho e de acordo com a disponibilidade e interesse do servidor.

2. DO EMBASAMENTO LEGAL

v' Lei N210.335, de 16/10/1989;
v' Lei N211.329, de 16/01/1996.

3. REQUISITOS

v" Ser professor efetivo em exercicio no &mbito da Secretaria de Educac¢3o PE;
v" N3o estar na condicdo de Professor Revertido;

v" N3o ultrapassar 350 horas-aulas mensais, para os casos de Professores com dois vinculos.

4. DAS COMPETENCIAS

4.1 Compete a Diregao Escolar:

v" Verificar a necessidade de altera¢do de Carga Horaria;

4.2 Compete a Geréncia Regional de Educac¢io (GRE):

v" Fazer uma pré-andlise do processo, checando os itens que devem compé-lo,

v" Encaminhar a UMOP/SADP/GGDP-Geréncia Geral de Desenvolvimento de Pessoas, emitindo

pronunciamento sobre a viabilidade do pleito;
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4.3 Compete a UMOP/SADP/GGDP:

v" Analisar e publicar as portarias de Alteracdo de Carga Hordria de Professor, respeitando os requisitos

constantes na presente Instrugdo de Servico.

5 DOS PROCEDIMENTOS E FLUXOS

v" A Direc3o Escolar, apds verificar a necessidade da alteracdo de Carga Hordria na Unidade de Ensino,
encaminha a GRE o formuldrio préoprio (Anexo Il) devidamente preenchido e assinado, para pré-andlise e

pronunciamento do Gestor Regional de Educacao;

v" A Geréncia Regional de Educacdo recebe o processo, pré-analisa e envia para UMOP/SADP/GGDP o
formulario de Alteracdo de Carga Horaria, devidamente assinado e carimbado, respectivamente, pelo Professor
Requerente, Gestor da Escola e Gestor da GRE; anexado a ele, justificativa da alteracdo de carga horaria, quadro

de horario da turma correspondente a atuacdo do professor e comprovacao da Habilitacdo;

v" A UMOP/ SADP /GGDP recebe o processo, analisa e providencia a minuta da portaria a ser encaminhada 3
Superintendéncia de Administracdo de Pessoas (SADP), para providenciar publicagdo com anuéncia da GGDP, em

caso de deferimento.

6 DAS DISPOSICOES GERAIS

v" A cada quinto dia util do més subsequente a UMOP/SADP/GGDP emitird um relatério com os quantitativos
das solicitagdes de Alteracdo de Carga Hordria que tramitaram pelo setor e seus

deferimentos/indeferimentos;
v"  As solicitacBes que ndo atenderem aos critérios presentes nesta Instrucdo serdo indeferidas;

¥"  Os casos omissos a esta Instrucdo de Servico serdo resolvidos pela Geréncia Geral de Desenvolvimento de

Pessoas, embasados pela legislacdo vigente.
A presente Instrucdo de Servigo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Recife, 24 de agosto de 2012.

Magno Rogério Cardoso da Cruz Elizabeth Cavalcanti Jales

Superintendente de Administragao de Pessoas Gerente Geral de Desenvolvimento de Pessoas
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ANEXO |

ITENS QUE COMPOEM O PROCESSO
ALTERAGAO DE CARGA HORARIA

LEI N2 10.335, DE 16 DE OUTUBRO DE 1989.
Modifica a carga horaria de pessoal do Grupo Ocupacional Magistério, incentiva o aperfeicoamento docente e dd outras
providéncias.

PROCESSO/SIGEPE:

INTERESSADO: MATRICULA:

N2 | ITENS SIM | NAO OBSERVACAO

01 | FORMULARIO PROPRIO

02 | PRONUNCIAMENTO E ASSINATURA DO GESTOR DA GRE, GESTOR
DA UNIDADE ESCOLAR E REQUERENTE

03 | JUSTIFICATIVA DO PLEITO

04 | COPIA DO DIPLOMA/ HABILITAGAO

05 | DOIS VINCULOS

06 | QUADRO DE HORARIO

07 | DISCIPLINA

08 | REDUCAO DE CARGA HORARIA

09 | ELEVACAO DE CARGA HORARIA

10 | NiVEL/ FAIXA SALARIAL

VALIDAGAO DA GERENCIA REGIONAL OBS:

EM / /

DE USO DA UMOP/SADP/GGDP

EM / / EM / /

ASSINATURA DO ANALISTA ASSINATURA DO COORDENADOR
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ANEXO Il
FORMULARIO DE ALTERAGAO DE CARGA HORARIA PARA O CARGO DE PROFESSOR

Professor: Matricula:
Ministra aulas em [ JUma [] Duas Unidade(s)

Unidade Escolar I: Unidade Escolar II: Total:
Unidade Escolar I: Municipio:
De: para aulas mensais, a partirde __ / /
Sendo: __ aulasde e aulas de

Motivo:

Unidade Escolar II: Municipio:

De: para aulas mensais, a partirde __ / /
Sendo: __ aulasde e aulas de

Motivo:

AUTORIZACOES

De acordo
Local Assinatura do Professor
Unidade Escolar I: Oficion2__ _de__ / / Gestor da Unidade
Assinatura/Carimbo
Unidade Escolar II: Oficion2_____de__ / [/ Gestor da Unidade
Assinatura/Carimbo
GRE , /| |  Gestor

Assinatura/Carimbo

12 Via— GGDP 22 Via—GRE 32 Via—Escola
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ANEXO Il

PERNAMBUCO

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CARGA HORARIA PARA O CARGO DE PROFESSOR

7~

~
UNIDADEESCOLAR
identifica a necessidade de
alteracdo de carga horaria
e encaminha a GREo
requerimento

-

~

GRE pré-analisa o processo
e encaminha a
UMOP/SADP/GGDP, para
providéncias

7~

~
UMOP/SADP/GGDP
analisa o processo, prepara
minuta de portaria e
encaminha a SADP, para
pronunciamento

\.

UMOP/SADP/GGDP
providencia publicacdo de
portaria em Diario Oficial e
arguivamento do processo

S

GGDP autoriza a
publicacdo da portaria e
encaminha a UMOP, para
providéncias

4 N

UPGP/GADP/SADP/GGDP,
mediante portaria,
providencia a alteracdo do
vencimento

\

SADP/GGDPtoma
conhecimento, confere o
processo e o encaminha a

GGDP, para autorizacdo da
portaria




