MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS SABARA
Endereco provisério: Avenida Serra Piedade, 299, bairro Morada da Serra, CEP 34,515-640, Sabard —~ MG.

INSTRUCAO NORMATIVA N°001/2015/ DIRECAO GERAL/ IFMG/ CAMPUS
SABARA, DE 19 DE MARCO DE 2015.

Atualiza a IN 01/2013 que versa sobre os
procedimentos e atribui¢Oes para desenvolvimento
da atividade docente do IFMG campus Sabarai.

A DIRECAO GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS CAMPUS SABARA, tendo em vista as atribui¢oes

previstas no Regimento Interno do IFMG campus Sabar, resolve:

Art. 1° Estabelecer normas para apresentag@o dos planos de ensino, estabelecimento das

praticas pedagogicas, e comunicagdo das metodologias para constru¢do do conhecimento.

§ 1°. O professor devera entregar ou fornecer aos discentes, no primeiro dia de aula, o
plano de ensino e as datas previstas para atividade avaliativa nas suas disciplinas, que serfio

consideradas imprescindiveis ao bom andamento das disciplinas.

§ 2°. Cabe ao professor definir o conteido programadtico e as diretrizes de ensino-
aprendizagem, incluindo atividades avaliativas. As diretrizes gerais, as metodologias
avaliativas e os requisitos de acompanhamento das disciplinas devem ser explicitados no

primeiro dia de aula. Deixe claro suas regras e, a forma como desenvolve sua avaliagio.

(ANEXOI)

§ 3°. As atividades avaliativas devem ser agendas com prazo minimo de sete dias de

antecedéncia. Evidencie as atribui¢des de nota para tais atividades e o contetdo a ser cobrado.
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Evite mudar as regras ao longo do semestre. Caso sejam necessérias modificagdes diversas, por

distintos motivos, formalize-os com a turma e faga retificagdes nos seus planos e cronogramas.

§ 4°. A entrega de notas e faltas devem ocorrer da seguinte forma:

I- 72 horas antes da aplicacdo de uma atividade avaliativa/prova o professor devera

langar, em sistema préprio, as notas das atividades avaliativas anteriormente aplicadas;

II- Semanalmente o professor devera langar, em sistema proprio, a frequéncia discente.

§ 5° E vedada delegagdo da funcdo de aplicagdo de exercicios, avaliativos ou ndo

avaliativos, aos técnicos administrativos e terceirizados. Eles ndo tém responsabilidade docente.

§ 6° Em caso de falta, o docente deve encaminhar ao Setor de gestdo de pessoas o
atestado medico ¢ além do mais, deve ser planejado a reposi¢io de aula para que haja
cumprimento da carga-hordria da disciplina. A reposi¢do deve ser protocolada no setor de

Registro ¢ Controle Académico em até trés dias apds o impeditivo. (ANEXO II)

§ 7° Caso a auséncia do professor ocorra por motivos imprevistos, pessoais e
participacdo em eventos académicos, deve também ser planejado a reposicio da aula. Nesse
caso a reposi¢do deve ser protocolada no setor de Registro e Controle Académico em até trés

dias apos o impeditivo. (ANEXO II)

§ 8°. O docente deve disponibilizar para a Coordenagdo de ensino, na primeira semana
letiva prevista no calendério, seus planos de ensino e cronogramas (ANEXO III). Caso sejam

feitas retificagdes no plano de ensino e cronograma, encaminhe-os novamente a coordenagéo

para retificagdo.

§ 9° Os horérios das provas finais e de recuperagiio devem ser organizados pela

coordenagdo do curso e comunicados & assessoria pedagogica.

§ 10° O professor deve fazer a chamada, no maximo 20 minutos, apds o horério
programado para o inicio da aula e, seguir este mesmo tempo para realizar a chamada ao término

da mesma.
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Art. 2°. Os professores efetivos do IFMG campus Sabara devem priorizar as atividades
da comunidade académica. Atente para as datas inseridas no calendério académico, pois sdo
compromissos assumidos em seus respectivos colegiados e érgdos académicos que serfio
considerados como compromisso institucional. Portanto, a falta sem justificativa constard em
sua ficha funcional e, serd passivel de adverténcia, conforme a regulamentaciio de atividade

docente e na Lei 8.112/90.

§ 1°. O docente devera fazer o registro de frequéncia, seguindo orientacio do setor de
gestdo de pessoas, para as aulas ministradas, hordrio de atendimento ao aluno e convocagoes.
Demais langamentos feitos serdo em fungio da atividade docente, em langamento manual,
sendo responsabilidade do docente administra-lo de forma a atender suas atividades e ao
interesse da institui¢do. Os horérios dos professores no campus serdo acertados no plano de

trabalho docente semestral.

§ 2°. As convocagdes serdo avisadas em um prazo de até 48 horas e, toda falta devera
ser justificada ao setor de Gestdo de Pessoas e a quem realizou a convocagdo. E obrigatéria a
apresentacdo de documentos comprobatérios, com a justificativa. Caso contrario, sua auséncia

sera considerada dia faltoso.

§ 3°. Faz parte dos compromissos institucionais docentes a participagiio e contribuicio

em eventos tais como: Encontros, Palestras, extensdes, entre outros.

§ 4°. Nas datas programadas para eventos institucionais cabe ao docente estar presente

no campus € colaborar para o efetivo andamento das atividades.

5°. O docente deve contribuir e indicar nomes para atividades de complementacio de
p p ¢

ensino, sempre que solicitado e, possivel.

§ 6°. Nas datas constantes no calenddrio para atividade avaliativa, tais como periodo de
prova final, recuperacdo e entrega (fechamento) do diério, o professor deve estar presente no

campus.

§ 7°. Nos dias estabelecidos pela coordenagéo para entrega oficial dos documentos de

encerramento das disciplinas e, consequentemente do semestre letivos, os docentes deverdo
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estar presentes no IFMG campus Sabara. S6 serdo aceitas justificativas por motivos médicos

ou previamente explicados e aceitos pela coordenagdo do curso.

Art. 3° Todas as solicitagdes discentes e docentes devem ser formalizadas via
requerimento proprio disponibilizado na Secretaria Académica. A solicitacdo formalizada
receberd um numero de protocolo, que serd a forma de acompanhar as repostas ou retorno da

demanda elaborada. (ANEXO IV)

Paragrafo tinico. O docente receberd ao inicio do semestre documento préprio para
lancamento de ocorréncias para medidas disciplinares aos discentes que transgredirem o

Regimento Interno do campus Sabard ou o Regimento de Ensino do IFMG.

I- Nas ocorréncias o docente devera colher assinatura, de pelo menos, trés discentes que
presenciaram uma determinada situagdo. Caso nfo haja possibilidade de recolhimento
de assinatura, a lista de presen¢a com assinatura dos discentes presentes em sala de aula
ou no ambiente académico do ocorrido servira de documento formal para submissio da

ocorréncia na pasta de registro discente. (ANEXO V)

Art. 4°. O docente do IFMG campus Sabaré, através do site, a seguinte relacdo de

documentos:

I- Lei n ° 8.112/1990 — que dispde sobre o regime juridico dos servidores ptiblicos civis

da Unido, das autarquias e das fundag¢des publicas federais.

II- Lei n® 9394/1996 — que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional
I1II - Regulamento da Atividade docente do IFMG.

IV - Regimento de Ensino do IFMG

V - Regimento interno do Campus Sabara

VI— Manuais, instru¢des normativas e regimentos diversos de apoio académico.

§ 1°. O docente se compromete a realizar a leitura dos documentos citados no Art.4°

desta Instrugdo Normativa e acompanhar no site do IFMG as novas publicacdes realizadas.
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§ 2°. O professor tem papel de apoio académico, desta feita, ele deve se familiarizar
com os regimentos, manuais internos e institucionais e, regras pedagogicas institucionais.
Soma-se a esta consideragdo o conhecimento amplo do manual de monografia e projeto

orientado.

Art. 5°. Ao iniciar o semestre letivo o professor deve entregar na Secretaria Académica
seu plano de trabalho docente para o semestre (10 dias corridos, assim que retornar do gozo de
férias). Nele deverdo ser inseridas todas as atividades planejadas para o semestre e, este sera
submetido para apreciagdo e aprovagéio pela Diregdo, Ensino e Pesquisa, pela Coordenagio de
Ensino e, pela Coordenagio de Pesquisa e extensdo. (Cf. Resolucdo n° 24 de 16 de julho de

2010 do IFMG)

Pardgrafo tnico. Em formuldrio préprio, o docente também deverd apresentar a
comprovagdo das atividades realizadas no semestre anterior. E considerado documento
comprobatorio declaragdes de matricula, projetos de pesquisa ¢ extensdo, comprovagéo de

orientagdes, carta de aceite de artigos, entre outros. (Cf. Resolugdo n® 24 de 16 de julho de 2010
do IFMG)

Art. 6°. O e-mail néo pode ser considerado um meio de comunicagdo formal na relacéo
professor-aluno. Deve-se assegurar a impessoalidade e isonomia no tratamento discente -
docente. Todas as comunicagdes formais deverdo ser feitas pelo setor de Registro e Controle

Académico, ou pessoalmente ao professor.

Art. 7°. Os materiais de apoio pedagogico, tais como livros, retroprojetores, extensdes,
notebooks, caixas de som, computadores pessoais e, qualquer outro material de propriedade do
IFMG campus Sabara sdo de responsabilidade docente. Cabe ao docente zelar pela manutengio

e, comunicar danos e avarias gerados.

Paragrafo unico. Em caso de dano e avaria de qualquer material do IFMG campus
Sabard, o professor devera notificar, formalmente, o estrago & Secretaria Académica, que

também fara o controle de empréstimos e-utilizacdo de recursos fisicos.

P

i Alves Bitencourt

Professora G&Ia\f"ESeEEHFENCOURT

Diretora Geral Pro- I@ﬁ%ﬂ%@mpw Sabara
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ANEXO I - Cabecalho de atividades avaliativas

IDENTIFICACAO
Disciplina: Periodo: Curso:
Professor(a):
Aluno(a):
Data: Valor: Nota:
CONSIDERACOES INICIAIS

= Escreva seu nome em cada folha desta avaliacdo.

= Faca letra legivel €, como norma, entregue a prova preenchida com caneta azul ou preta, a menos
que haja orientagdo especial.

= Asrespostas devem limitar-se ao espaco a elas destinado.

* A menos que se trate de eventuais erros de digitacgdo ou numeragdo, descabe qualquer
esclarecimento, por parte do professor, durante a prova.

= Salvo disposigdo em contrdrio, ndo é permitido consulta.

= O tempo de permanéncia minimo, a contar do inicio da prova, é de 30 minutos.
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ANEXO II — Termo de reposicio de aula/auséncia

TERMO DE REPOSICAO DE AULA/AUSENCIA

Informagdes para docentes

Nome do professor N°® de aulas:

Disciplina Curso

Informagoes para técnicos administrativos

Nome do servidor Setor:

Periodo da auséncia / ¥

Motivo da auséncia

Contelido/ atividade a ser
reposta

Data da reposigdo

Assinatura do servidor

Ciéncia da chefia imediata
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ANEXO III — Modelo de plano de ensino

@
INST!TUTO FEDERAL PLANO DE ENSINO
1 - IDENTIFICACAO
Nome da disciplina: Cédigo disciplina:
Curso: Semestre/Ano:
Componente Curricular Modalidade Periodo:
Obrigatério Optativo Técnico Superior | Matriz:
Turma:
Carga Horaria Semanal CH Semestral Turno
Tedbrica Pratica Total Manh3 Tarde Noite
Professor(es) responsavel(eis):
2 - EMENTA
3 — OBJETIVOS
3.1 - Geral
3.2 - Especificos
4 - CONTEUDO PROGRAMATICO
5 —METODOLOGIA E ESTRATEGIA DE ENSINO
6 — RECURSOS DIDATICOS
7 - CRITERIOS DE AVALIACAO
8 —RECU PERACﬂO FINAL / INSTRUMENTO FINAL DE AVALIACI\O
9 — BIBLIOGRAFIA
9.1 — Basica
9.2 - Complementar
Professor(a) Coordenador(a) do Curso
Data: Assinatura: Data: Assinatura:
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ANEXO IV — Modelo de requerimento docente**

PROTOCOLO DE ATENDIMENTO
. DIRETORIA DE ENSINO/ AREA PEDAGOGICA
INSTITUTO FEDERAL
N°® Requerimento: /
Data: / / Livro; Foiha:
Responsavel:
Nome: | SIAPE;
Area:
Telefones:
E-mail:
{ )Area Pedagogica { )Coord.DeCurso ( )Sec.DeExtensdoePesquisa { }Diregio de Ens., Pesquisa e
Extenséo
DESCRICAQ DA SOLICITAGAO
IFMIG/ Campus Sabara, / /
Assinatura do Responsével / Requerente
‘ INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAD,
WSTITUTO FEDERAL CIENCIA E TE&“:;’S;‘T “:mnm GERAIS. " do —_— ’
) DRETORIA DE ENI MO
Datz:____/ /
o Servidor (a):

. Qmmmﬁédﬁﬂés}&m&mmpﬁaésem,wﬁmasmdamﬁhgh
. Apnesemeosdmxmearpmbmétbs’mﬂam_m@mmpmmm)msﬂdmmegmdaﬁa
de avaliagic e entrega de trabalw fora do prazo,

** Este requerimento esta disponivel na Secretaria.
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ANEXO V — Folha de ocorréncia

Nome do aluno:
Matricula: Periodo
Curso: Data da ocorréncia
Servidor:
Descri¢gdao da ocorréncia
Data da entrega na Secretaria: / /
Despacho da secretaria para a ( ) coordenacdo de curso ou ( ) drea pedagdgica. Data: i /
Consideragdes sobre a ocorréncia
Despacho para a Secretaria: / / Visto:
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