MANUAL DE ORIENTAÇÃO SOBRE PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE

CONVOCAÇÃO DE PROFESSORES
1) COMO PREENCHER?

Para o preenchimento das Planilhas de Convocação deve-se observar os códigos constantes no Mapa de Lotação.

Os motivos admitidos para convocação são:

	1
	Exoneração
	44
	Licença Afastamento Cônjuge sem ônus

	2
	Dispensa
	45
	Suspensão sem ônus

	3
	Demissão
	46
	Readaptação provisória

	4
	Abandono de Cargo
	48
	Readaptação definitiva

	5
	Falecimento
	51
	Mandato classista sem ônus

	7
	Mandato eletivo sem ônus
	52
	Afastamento pleito eleitoral

	8
	Mandato eletivo com ônus
	55
	Licença por nojo

	9
	Licença estudo com ônus
	56
	Licença de Gala

	10
	Licença Doença Família com ônus
	57
	Aguardando Aposentadoria

	11
	Licença Interesse Particular
	65
	Dispensa para frequentar curso

	12
	Licença Afastamento Cônjuge com ônus
	66
	Dispensa para frequentar Júri

	14
	Sem freqüência 30 dias
	68
	Faltas

	15
	Prisão
	71
	Criação de Curso

	16
	Cedência com ônus para a origem
	72
	Desig. Coordenador de Curso

	17
	Cedência sem ônus para a origem
	73
	Desig. Gerente de Unidade

	18
	Suspensão Preventiva
	74
	Aulas de dependência

	20
	Férias
	75
	Rescisão Contratual

	21
	Licença Gestante
	77
	Desig. Gestor Administrativo

	23
	Designação para substituir cargo em comissão
	78
	Atendimento no Núcleo de Prática

	24
	Licença Especial
	79
	Jurídica

	26
	Afastamento por condenação
	80
	Afastamento para promoção de campanha

	27
	Afast. para acompanhar filho excepcional
	81
	eleitoral/UEMS

	30
	Vaga Pura
	
	Afastamento para participar de comissão

	31
	Mandato classista com ônus
	
	eleitoral

	34
	Projeto
	
	Afastamento para exercer a coordenação

	35
	Licença Saúde
	
	de convênio

	41
	Licença Paternidade
	
	

	42
	Licença para estudo sem ônus
	
	

	43
	Licença Doença Família sem ônus
	
	


2. PROCEDIMENTOS PARA O PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE CONVOCAÇÃO

Constar o nome, prontuário e os códigos das disciplinas, carga horária e motivo da

convocação e ainda, o período.

Caso o motivo da convocação seja de Substituição, informar o nome do professor o prontuário e o código do motivo da substituição.

Deve ser preenchida uma planilha para cada curso onde o servidor estiver lotado.

Os campos da planilha devem ser preenchidos conforme a instrução abaixo:

1. Turno

1- Matutino; 2- Vespertino; 3- Noturno; 4- Integral

2. Curso

Informar o código do curso, conforme a codificação constante no Mapa de Lotação.

3. Série

Informar a série na qual o professor vai ministrar aulas.

4. Turma

Informar a identificação de turma, utilizando os códigos (U1 a U9, DP)

5. Disciplina

Informar o código da disciplina a ser ministrada, conforme a codificação constante no Mapa de Lotação.

6. Hora/aula

Informar a quantidade de horas semanais da disciplina.

7. . Período

Informar o período da convocação

8. Total da carga horária semanal

Informar o total da carga horária semanal (regência + encargos)

9. . Data de Preenchimento

Deverá ser indicada a data de preenchimento da planilha.

10. Assinatura

Assinatura do responsável pelo preenchimento da planilha.

11. Assinatura do responsável pela conferência e autorização.
Obs.: Sempre que houver qualquer alteração na lotação do professor convocado, deverá ser encaminhada planilha de convocação e/ou revogação de aulas.

