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Instrução nº 001/2015 – DGFP 

São Paulo, 12 de junho de 2015 

 

Assunto: Atribuição Aulas 2º Semestre 2015 

 

Considerando as rotinas pertinentes a Atribuição de Aulas nas Unidades de Ensino para o 

2º Semestre de 2015. 

Considerando ainda a necessidade de efetuar as respectivas rotinas através do Sistema 

Integrado de Gestão, no ambiente destinado as Atribuições de Aulas. 

Tem a presente instrução, a finalidade de orientar quanto as funções a serem utilizadas 

dentro do sistema e cumprimento do contido na Portaria 467/2010 de 24/08/2010 e Instrução 

nº 001/2010 CETEC que tratam dos critérios a serem respeitados durante o processo.  

Esclarecemos ainda, que devem ser seguidos os procedimentos para criação de Turmas, 

já orientados em material didático e disponibilizado, que poderá ser acessado na própria página 

para atribuição de aulas no Sistema Integrado de Gestão. 

1. Quanto ao Quadro Geral de Aulas para o 1º Semestre 

As turmas do Ensino Técnico que já foram criadas para o 1º Semestre deverão ser 

inativadas através da opção “Editar Turma” e em seguida selecionar “Não” no campo “Ativa?” 

Este procedimento será necessário para que os componentes destas turmas, específicos 

para o 1º Semestre, não fiquem disponíveis para atribuição no 2º Semestre. 

2. Quanto ao Quadro Geral de Aulas para o 2º Semestre 

 

2.1. Turmas do Ensino Médio e Turmas do Ensino Técnico Integrado ao Médio 

As Turmas criadas para o 1º Semestre serão válidas também para o 2º Semestre. 

Portanto, não devem ser criadas novas turmas para estas situações. 
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2.2. Turmas do Ensino Técnico 

A Unidade deverá criar as respectivas turmas para o 2º Semestre. Na criação da turma, 

deverá ser selecionada a nova opção para diferenciar o semestre a que se refere esta 

turma: 

1 – Primeiro Semestre 

2 – Segundo Semestre 

 

3. Quanto ao Termo de Atribuição de Aulas 

3.1. Para os docentes que possuem horas somente no Ensino Médio 

Deverá permanecer o mesmo termo conforme a última Atribuição de Aulas 

ocorrida. 

3.2. Para os docentes que possuem horas somente no Ensino Técnico Integrado 

Médio 

Deverá permanecer o mesmo termo conforme a última Atribuição de Aulas 

ocorrida 

3.3. Para os docentes que possuem horas somente no Ensino Médio e Ensino Técnico 

Integrado Médio 

Deverá permanecer o mesmo termo conforme a última Atribuição de Aulas 

ocorrida. 

3.4. Para os docentes que possuem horas somente no Ensino Técnico 

Deverá ser gerado um novo Termo de Atribuição a partir do último Termo ativo 

Excluir os Componentes Curriculares da área técnica referente ao 1º Semestre. 

Atribuir os Componentes Curriculares da área técnica referente ao 2º Semestre. 

3.5. Para os Docentes que possuem hora no Ensino Técnico e no Ensino Médio 

Deverá ser gerado um novo Termo de Atribuição a partir do último Termo ativo 

Excluir os Componentes Curriculares do Ensino Técnico referente ao 1º Semestre. 

Atribuir os Componentes Curriculares do Ensino Técnico referente ao 2º Semestre. 
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4. Quanto as situações de Rescisão de Contrato 

Aos docentes que tiverem rescisão de contrato de trabalho por motivo de qualquer 

natureza, para que a aulas atribuídas fiquem disponíveis para nova atribuição, a Unidade 

deverá seguir o procedimento: 

4.1. Quando o docente estiver aparecendo na Listagem da Unidade 

a. Duplicar o último Termo de Atribuição; 

b. Excluir os componentes curriculares e zerar a atribuição; 

c. Alterar os dados no campo “Data de Atribuição” e “Data de Vigência” 

informando a data da rescisão de contrato; 

4.2. Quando a Unidade não visualizar o docente na listagem “Meus Docentes” 

a. Localizar o cadastro do servidor através do botão “Localizar Servidor” no 

menu à esquerda; 

b. Alterar o status do servidor de “rescindido” para “Ativo”; 

c. Localizar o servidor na listagem “Meus Docentes” e selecionar; 

d. Seguir os procedimentos destacados no item anterior; 

e. Depois de concluir este procedimento, a Unidade deverá efetuar a 

operação inversa (de “Ativo” para “Rescindido”) alterando o status do docente no 

cadastro. 

 

5. Quanto as situações de Afastamentos e Licenças sem prejuízo de vencimentos. 

Aos docentes que ministram aulas da área técnica em substituição, deverá ser 

efetuado novo termo de atribuição de aulas, excluindo os componentes atribuídos, afim 

de que as mesmas fiquem disponíveis para nova atribuição ao docente que irá ministrar 

as aulas.  

 

Ana Paula Garcia 
Diretora de Departamento 


