
 

 
 

 
 

 
01) A Planilha de Disponibilidade Laboral é um compromisso assumido ? 

 

― O conceito da Instituição, para todos os idiomas, é que a planilha de disponibilidade laboral entregue pelo professor é um 

termo de compromisso assumido com a instituição e/ou respectivo departamento. Portanto, a planilha é um documento 

que expressa um compromisso assumido pelo professor. 

― Vale mencionar que: 

a) Em alguns idiomas, a planilha continua sendo entregue pessoalmente pelo professor com a respectiva assinatura do 

mesmo.  

b) A oferta dos cursos é realizada com base na disponibilidade laboral entregue por todos os professores. Portanto, 

existe um desenho estruturado, que ocorre em todos os períodos letivos, entre a oferta de cursos e demanda laboral 

docente.    

c) Quando o professor não mantém o compromisso assumido previamente, causa uma desestruturação no desenho 

oferta/demanda, já mencionado anteriormente, causando enormes inconvenientes ao Departamento e a seus colegas. 

Ainda, devido a esta desestruturação, gerada pela posterior alteração da grade horária do professor, poderá ocorrer 

uma redução significativa no número total de cursos do respectivo professor, chegando até mesmo a não possuir 

nenhum curso designado. 

 

02) A Planilha de Disponibilidade Laboral vale para os novos cursos ou para os cursos pré-existentes? 
 

― A planilha vale tanto para os novos (nível 01) ou para os cursos pré-existentes (nível 02 em diante), pois na designação de 

cursos contamos com os dois tipos de curso. Portanto a disponibilidade laboral está direcionada tanto para os “novos” 

como para os “velhos” cursos.  

 

03) A Planilha de Disponibilidade Laboral vale somente para o início do quadrimestre? 
 

― Não, não vale. Durante todo o quadrimestre, continuamos utilizando a disponibilidade laboral para designar cursos 

intensivos, cursos em empresas, plantões telefônicos, substituições, mudanças de titularidade e qualquer outra atividade 

laboral que surja no departamento.   

 

04) Se eu oferecer uma boa disponibilidade laboral, terei mais cursos? 
 

― A disponibilidade laboral está diretamente relacionada à designação de cursos. A tendência é que quanto maior for a 

disponibilidade de sedes/ horários, maior será a quantidade de cursos. O professor que oferecer somente 1 ou 2 sedes em 

horários onde não há muitos cursos, consequentemente poderá ter menos cursos no total. Por outro lado, o professor que 

oferecer no mínimo 04 sedes em horários onde há muitos cursos, consequentemente poderá ter mais cursos no total.  

 

05) Tenho que assinalar quantos cursos eu gostaria de ter? 
 

― Este quesito é muito importante tanto para o professor como para a coordenação, independente das inúmeras variáveis 

que participam no processo de distribuição dos cursos. Com esta informação, procura-se atender a solicitação e desejo de 

cada professor. Por isso, no período de designação de cursos, a coordenação realiza mais de uma chamada telefônica 

pré-designação ao mesmo professor antes de definir a designação final de cursos entre todo o Staff docente.  

 

06) Quero deixar de dar aulas pela noite e mudar para manhã ou tarde, sem problema? 
 

― Essa dinâmica faz parte de um processo gradativo, jamais será um evento. No período da manhã ou tarde, já existem 

outros professores fixos que, comumente, são afetados em sua quantidade de cursos devido à instabilidade na inscrição 

dos alunos que cursam nestes dois períodos, o que causa frequentemente uma redução dos cursos matutinos e vespertinos. 

Portanto, mudar repentinamente de período laboral poderá causar uma redução significativa em seu número total de 

cursos ou até mesmo chegar a não possuir nenhum curso.  



07) O que significa assinalar a sede por ordem de preferência? 
 

― Significa colocar as sedes em ordem de preferência numérica de acordo à comodidade de localização; locomoção e 

laboral do docente. Contudo, embora exista uma ordem de preferência, isso não significa que o professor jamais irá ser 

designado para assumir um curso na sede que foi indicada como última em sua ordem de preferência. Todas as sedes 

assinaladas são consideradas funcionais e, quanto maior for o número de sedes disponibilizadas pelo professor, maior 

será a possibilidade de assumir mais cursos.   

 

08) Como escolher a faixa horária com mais cursos? Como obter uma maior quantidade de cursos?  
 

― Tradicionalmente, segundo a inscrição dos alunos, a faixa horária noturna (primeiramente: 19:30-22:30hs., 

posteriormente:18:00-21:00hs.) sempre ofereceu a maior quantidade de inscrições e, consequentemente, de cursos. Em 

segundo lugar está a faixa horária vespertina e por último a matutina.      

 

09) Oferecer disponibilidade para os cursos aos “sábados”? 
 

― Vale mencionar que: 

a) A procura pelos cursos aos sábados por parte dos alunos é alta.  

b) É um dia que cumpre a função de “fermento”, ou seja, sempre aumenta ou faz crescer a quantidade total de cursos 

do professor.   

c) Frequentemente, os cursos aos sábados são muito agradáveis, contando com alunos que possuem uma excelente 

empatia psicopedagógica. 

d) É uma possibilidade quase certa de aumentar a quantidade total de cursos do professor. 

e) A disponibilidade horária deve ser somente para o período da manhã ou para ambos os períodos (período de 

manhã e tarde), excluindo-se a opção somente para o período da tarde. 

 

10) Como manejo a Planilha de Disponibilidade Laboral no Excel? 
 

a) Antes de preencher a planilha, leia previamente o “Instrutivo Disponibilidade Laboral”. 
 

b) Guarde a planilha em seu computador. Por exemplo, “Guardar como” = Planilha Disponibilidade Laboral – Profra. 

Mônica Burgos 
 

c) Para escrever dentro de um quadrado (número ou palavras): clique duas vezes com o lado esquerdo do mouse sobre o 

respectivo quadrado. Quando o cursor estiver piscando, digite o número ou escreva livremente.   
 

d) Para pintar de preto um determinado quadrado: clique uma vez com o lado esquerdo do mouse sobre o respectivo 

quadrado. Busque a opção “color de relleno”, clique na cor preta.  
 

e) Por último, não se esqueça de preencher nos respectivos quadros; seu nome completo e código de professor.   

 

11) O que acontece se eu não enviar a Planilha de Disponibilidade Laboral dentro do prazo estabelecido ? 
 

― O não envio da planilha, dentro do prazo estabelecido pela coordenação, caracteriza uma interrupção voluntária na 

prestação de serviço à Instituição por parte do professor, causando sua desincorporação laboral do Departamento de 

Português.  

 

12) Quando ocorre a designação final dos cursos regulares nos respectivos períodos letivos? 
 

― Ocorre de 2 a 4 dias antes do início das aulas em cada período letivo, porém este evento é a culminação de um intenso 

processo de prévia comunicação, que acontece antes desta designação final, entre o coordenador acadêmico e os 

professores do Staff. Portanto, solicita-se ao professor que 7 dias antes do início das aulas, esteja atento e em permanente 

alerta com relação a essa prévia comunicação.   


