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________________________________________________________________________________________

Administração Central

Coordenadoria Geral do Ensino Superior de Graduação


Memorando xxx/2025




São Paulo, __ de _______ de 2025
Prezado Senhor,

Vimos solicitar a autorização para divisão de turma, nas disciplinas XXXX, no xx semestre de 2025, junto ao Curso Superior de Tecnologia em XXX, na Fatec XXX.
Justificamos que a divisão se faz necessária devido a (...)
(Completar o Memorando com informações que demonstrem a realidade da Fatec)
(Exemplo nos casos de disciplinas de laboratório)
Esclarecemos que as disciplinas são práticas e que os laboratórios comportam xx alunos e as turmas possuem xx alunos ingressantes matriculados em cada período, fazendo-se necessária a divisão de turmas, e informamos ainda que temos sala de aula, horário e professores disponíveis para as aulas objeto da divisão.

Encaminhamos anexo o número de alunos que deverão cursar as disciplinas solicitadas e a lista de matrícula. (Listagem oficial do SIGA dos alunos matriculados na disciplina solicitada por Memorando)
Contando com vossa compreensão para atendermos os nossos alunos.

Sem mais para o momento,

Atenciosamente,

Assinatura do(a) Coordenador(a)
Ilustríssimo Senhor

Professor Clóvis de Souza Dias
Presidente do Centro Paula Souza

CEETEPS – São Paulo – SP 
Quadro informativo – Oferecimento de disciplina divisão de turma
(Abaixo tem apenas um exemplo, a Unidade de Ensino deverá esclarecer)

- Qual a Disciplina / turno (vespertino, noturno...) / semestre / nº de horas-aula semanais/ nome dos professores que ministrarão as disciplinas (Turma dividida) e grade horária;
- A situação dos alunos matriculados (nº de alunos regulares, nº de alunos que foram reprovados. nº de alunos especiais);
- Encaminhar a relação de alunos que realizaram a matrícula;

	Curso Superior De Tecnologia em Nome do Curso

	Disciplina

Hora-aula semanal
	Código da disciplina (SigUrh)
	Local/Horário

(Turma dividida)
	Alunos Matriculados
	Capacidade

Sala de Aula ou Laboratório
	Professor

(Turma dividida)

	Nome da disciplina

00 h.a. semanais
Turno
	IAL - 101010
	Sala de Aula ou Laboratório

- 2ª feira

- 20h50 às 22h30
	Regulares =

Reprovados =
Especiais =
Total =
	Teoria= 40 alunos

Lab. = 20 alunos
	Nome completo do professor


Exemplo - Quadro Informativo:
Regras para divisão de turma:

- Disciplina teórica (sala de aula) = é preciso que o número de alunos seja maior ou igual ao mínimo de 10 alunos a mais da capacidade do espaço.

Exemplo: Alunos regulares 40 + 10 reprovados ou especiais= Total 50 alunos

- Disciplina prática (Laboratório/Oficinas) = A regra aplicada é a mesma citada acima, na divisão de turma teórica, porém, respeitando a capacidade do espaço dos laboratórios.
Encaminhar para a Superintendência Administrativa, o Memorando de solicitação (do Coordenador da Fatec), quadro informativo, lista de alunos gerada pelo SIGA e grade horária do professor que assumirá a turma dividida. 
A solicitação deve ser formalizada via processo SEI!
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