UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

COMUNICADO NRCA 6/2016

ESTABELECE PERIODO DE INSERCAO DA
DISPONIBILIDADE HORARIA DOS DOCENTES,
DIRETRIZES E CRONOGRAMA PARA A
ELABORACAO DA GRADE HORARIA DO 1°
SEMESTRE LETIVO DE 2017 DOS CURSOS DE
GRADUACAO DA UNIVERSIDADE SAO
FRANCISCO - USF.

O Coordenador do Nucleo de Registro e Controle
Académico da Universidade Séo Francisco — USF,
no uso das atribuicdes estatutarias e regimentais e
atendendo as diretrizes da Pro-Reitoria de Ensino,
Pesquisa e Extenséo, baixa o seguinte

COMUNICADO

Art. 1°  Fica estabelecido o periodo de 12 a 30 de setembro de 2016 para a insercdo da

disponibilidade horéaria por parte dos docentes.

Art. 2°  As diretrizes e o cronograma que servirdo de base para a elaboracédo e operacionalizacao
da grade horéria dos cursos de graduagédo para o 1° semestre letivo de 2017 constam dos anexos |, Il

e lll.
Art. 3°  As CoordenagBes de Cursos, apos aprovacdo da respectiva Diretoria de Campus,
observado o disposto no art. 2°, tém até 20 de outubro de 2016 para entregar as grades horarias de

seus respectivos cursos ao Grupo de Apoio.

Art. 4° Dé-se ciéncia aos interessados e a quem de direito para que o presente produza seus

efeitos.
Publique-se.
Braganca Paulista, 9 de setembro de 2016.
Prof. Eduardo Manuel Bartalini Gallego
Coordenador do Nucleo de Registro e Controle Académ  ico
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UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

Anexo ao Comunicado NRCA 6/2016

ANEXO |

FLUXOGRAMA PARA ELABORACAO DAS GRADES HORARIAS

Prezados coordenadores, funcionarios administrativos e demais participantes do processo de

elaboracao de grades horarias:

Cada Coordenacdo de curso definira o dia de oferecimento e alocara os professores na grade,
valendo-se da assessoria do Grupo de Apoio, preferencialmente em conjunto com as demais

coordenacdes de curso.

O Grupo de Apoio, composto em cada Campus pelo(a) Diretor(a), Assessor(a) Administrativo(a),
Coordenador(a) da Central de Coordenacdes e representante da Carreira Docente, encarregar-se-a
de analisar o nimero de turmas a serem oferecidas, observadas, para isso, as mesmas diretrizes que

nortearam a elaboracdo das grades (Anexo ).

Concluido esse processo, as Coordenacbes de Curso encaminhardo as grades finalizadas as
respectivas Centrais de Coordenac¢do, que estardo encarregadas de inseri-las no sistema Lyceum,

apos o que o NRCA procedera a conferéncia das grades.

Para que sejam realizados com eficiéncia os trabalhos descritos, tdo importantes para o
funcionamento dos cursos de graduacéo, pedimos atencdo ao cronograma disponibilizado no Anexo
Il

Agradecendo, desde ja, o empenho e colaboracdo habitualmente dispensados, o NRCA e as
Direcdes de Campus se colocam a disposicdo de todos para os esclarecimentos e eventuais ajustes

gue se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Prof. Eduardo Manuel Bartalini Gallego
Coordenador do Nucleo de Registro e Controle Académ  ico
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UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

ANEXO I

DIRETRIZES A SEREM OBSERVADAS NA ELABORAGAO DAS GRA DES HORARIAS

NO

EVENTO

ACAO

Grade horéria

A grade horaria deve ser elaborada considerando-se o
enquadramento curricular (série ofertada de determinado
curriculo).

Os casos especiais deverdo ser tratados como DHE ou DRE
ou RED, conforme a situagéo, e deverdo constar em grades
separadas.

As disciplinas tratadas como DRE deverdo ter as turmas
cadastradas no mesmo periodo estabelecido para as turmas
regulares.

Conscientizagdo quanto a
necessaria otimizagéo na
distribuicdo das horas

E de extrema importancia a otimizacéo dos recursos de sala
e professor na distribuicio das horas e elaboracdo das
grades horarias.

NUmero méaximo de Alunos por
Turma

Sera definido estritamente conforme a capacidade das salas
do Campus, para disciplinas teéricas.

Para as disciplinas praticas e estagios, sera definido
conforme as especificidades de cada disciplina (exemplo:
capacidade do laboratério) estipuladas nos respectivos
Projetos Pedagogicos de Curso.

As coordenacBes deverdo enviar ao Grupo de Apoio as
disciplinas que utilizardo laboratério, identificando quais
laboratérios serdo utilizados e qual a frequéncia de utilizagdo
dos mesmos.

O numero indicado no cadastro de cada turma determina a
disponibilidade de vagas no momento do plano de estudos.
Sugere-se buscar o “balanceamento” quando houver mais de
uma turma para a mesma disciplina no mesmo dia e horario.

Conceito de Sala Cheia

O objetivo é fazer com que as salas sejam preenchidas,
conforme sua capacidade, com os alunos que devam cursar
determinadas disciplinas, juntando, se necessario, alunos de
cursos diferentes na mesma sala. Dessa forma, a disciplina
passa a pertencer ao Campus e nao mais ao Curso.

Disponibilidade docente no
USFConnect

O docente pode inserir disponibilidade para todos os campi
da Universidade ou apenas para alguns, inclusive nos
mesmos dias e horarios.

Alocacao de docentes no sistema,
por parte das Coordenagdes de
Cursos

Os coordenadores deverdo utilizar o recurso de alocagdo de
docentes na Sala do Coordenador.

O docente escolhido para determinado curso aparecera como
indisponivel para aquele horario; aparecera também o curso
em que esta alocado, podendo ser “negociado” entre as
coordenacdes.

Deve ser verificada a prioridade dos cursos sobre o0s
docentes, para que ndo haja prejuizo de cursos na atribuigéo.

Disciplinas que tiverem mais que
uma Turma, em seu
campus/turno.

(Nimero de Alunos maior que o
maximo estabelecido)

As turmas deverdo ser alocadas, preferencialmente, em dias
diferentes da semana, o que possibilitara a atribuicdo a um
unico docente e maior flexibilidade na elabora¢do do Plano
de Estudos do aluno.

Disciplinas que requerem mais de
um professor por turma

A necessidade de mais de um professor por turma devera ser
justificada, a cada semestre, a Direcdo de Campus.
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9 Prioridade na escolha do dia da e Tera prioridade o curso que tiver o maior nimero de alunos
semana em que a turma sera dependentes na disciplina, em ordem decrescente,
alocada, quando se tratar de uma prevalecendo a possibilidade de “negociacdo” entre os
Unica turma para atender a varios coordenadores envolvidos.

Cursos. e Em caso de empate, terd prioridade o curso com maior
ndamero total de alunos, novamente prevalecendo a
possibilidade de “negociacdo” entre os coordenadores
envolvidos.

10 Disciplinas semipresenciais e Serédo alocadas nos sabados a tarde, nos campi em que sao
ofertados os cursos a que se referem. Em observancia a
legislacdo, as mesmas disciplinas serdo ofertadas em
modalidade presencial nos cursos indicados para tal pela
PROEPE.

11 Inversdo de disciplinas entre e Nado podera ocorrer, salvo nos casos previstos e com a

semestres. devida anuéncia da PROEPE.

e Somente devem ser ofertadas as disciplinas das
séries/semestres regulares (enquadramento).

12 Disciplinas com o mesmo cédigo, e Se a disciplina possui 0 mesmo co6digo, mesmo estando em
que fazem parte do cursos diferentes, trata-se de uma Unica disciplina. Sendo
enquadramento curricular para o assim, alunos de diferentes cursos poderdo cursa-la na
periodo. mesma sala, dia, horario e com o mesmo professor.

e Alunos de cursos diferentes poderdo estar na mesma turma.

e Deve-se buscar sempre a homogeneidade da turma a ser
criada. Exemplos:

Disciplina Y, com 60 alunos para cursa-la:

20 alunos do curso A

20 alunos do curso B

20 alunos do curso C

Abre-se 1 turma apenas, para 0s 3 cursos, considerando a

capacidade da sala 60.

Disciplina Z, com 120 alunos para cursa-la:

80 alunos do curso A

40 alunos do curso B

Abrem-se 2 turmas de 60 alunos.

Obs.: Como critério de alocagdo de turmas para 0s primeiros

semestres curriculares, sugere-se tomar por base o nimero de

vagas do Processo Seletivo do mesmo periodo (verdo x verdo /

inverno x inverno).

e As turmas iniciais dos cursos da area da Saude obedeceréo a
forma especifica de alocagdo de turmas e alunos.

13 Disciplinas Equivalentes (com | e Deverdo ser ofertadas de forma individualizada.
cédigos diferentes) e carga

horaria diferente, que fazem
parte do enquadramento

curricular para o periodo.

14 Disciplinas Quinzenais Deverdo ter aprovagéo da Direcdo de Campus.

Devera ser realizado o cadastro da turma como Quinzenal.

A agenda devera ser atualizada conforme oferta da disciplina.
Devera ser cumprida a carga horaria da disciplina em sua
totalidade.
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ANEXO llI

CRONOGRAMA

UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

N.O EVENTO RESPONSAVEL PERIODO
1 Insercéo da disponibilidade horaria por parte dos docentes Docente 12/9 a 30/9
2 Grade Horaria e Alocacdo de docentes nas turmas. Coordenacdes 3/10 a 11/11
3 | Conferéncia pelo Grupo de Apoio Grupo de Apoio 3/10 a 11/11

Insercéo das grades no sistema Lyceum pela Central de I i
4 9 entrais de 14/11 a 30/11
Coordenagdes. Coordenacdes
Conferéncia das grades pelo NRCA. Eventuais corre¢des o
5 serdo realizadas em conjunto com as Coordenacdes de NRCA 1912 a5/12
Curso.
6 Verificacdo da necessidade de novas contrata¢des docentes Carreira Docente 1°/12 a 5/12
7 Emisséo das Fichas Docentes Carreira Docente 7/12 a 15/12
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