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REGULAMENTO ACADEMICO E ADMINISTRATIVO SOBRE
FALTAS, ATRASOS E SAIDAS ANTECIPADAS PARA
DOCENTES - CAMPUS SAO JOAO DEL-REI.

Art. 1° O presente regulamento estabelece procedimentos operacionais
quando da ocorréncia de auséncia do docente na realizacdo de atividades
académicas e didatico-pedagdgicas, no ambito dos cursos técnicos integrado,
subsequente e concomitante e de graduacdo ofertados pelo Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus Sao Joao
del-Rei.

Paragrafo unico - o objetivo do procedimento definido neste artigo € contribuir para
que a auséncia do docente ndo provoque danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema e no andamento dos dias letivos.

Art. 2° Entende-se por disciplina a distancia ou com carga horaria parcial a
distdncia em curso presencial aquela que tenha previsdo no Projeto Politico
Pedagogico do Curso.

Paragrafo unico: Para operacionalizagdo das disciplinas a distancia, seguir
regulamento institucional, atendendo os requisitos da Portaria MEC n°. 1428, de 28
de dezembro de 2018.

Art. 3° De forma a garantir o melhor funcionamento das aulas e da carga
horaria da disciplina, os docentes deverdo construir um banco de atividades de
modo que cada curso tenha, contemplado no referido banco, pelo menos 01 (uma)
atividade de cada disciplina, considerando as seguintes especificacoes:
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I. O banco devera ser orientado e gerenciado pelo coordenador do curso com o
apoio da Coordenacéao de Ensino e Coordenacgao de Apoio ao Discente;
. Devera contar com atividades versateis que podem ser utilizadas dentro do
horario de aula, para serem finalizadas no mesmo dia;
lll. O banco de atividades devera estar sempre atualizado, com a reposigéo a
medida que as mesmas forem sendo utilizadas;
IV.  As instru¢des das atividades devem ser claras e objetivas;
V. Apés aplicadas em sala, as atividades devem ser retiradas na COEN pelo
docente responsavel;
VI. As atividades devem ser corrigidas, valorizadas e langadas no SIGAA

(incluindo frequéncia) pelo professor, o qual devera dar um retorno para os
alunos.

Paragrafo unico: As atividades do banco ou outra atividade nao poderdo ser
enviadas antecipadamente para os discentes por meio de canais de comunicagao
digital, nem mesmo pelo SIGAA.

Art. 4° Cabera aos docentes em casos de necessidade de auséncia na

realizacédo de aulas, atividades académicas e didatico-pedagdgicas:

Para os casos de licenga, por motivo de saude, os tramites relacionados a
atestado médico devem seguir as orientacdes da Coordenacao de Gestao de
Pessoas. Nos casos de licenga médica em que ndo houver contratagcado de
substitutos ou no intervalo até a contratacido, informar ao coordenador do
curso sobre o afastamento.

Para os casos de comparecimento em consulta ou exame médico do docente
ou seu dependente ou familiar, a auséncia fica dispensada de compensacao,
desde que observados os limites definidos pelas normativas pertinentes, o
servidor deve enviar a declaragdo de comparecimento a consulta ou exame
médico a chefia imediata e informar o coordenador do curso.

Para os casos de faltas justificadas que requerem deferimento da chefia
imediata:

a - Contactar, o mais breve possivel, a Coordenacdo de Ensino e a
Coordenacéo do curso, informando a auséncia;
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b - Enviar para a chefia imediata, por e-mail, justificativa formal da auséncia
no prazo de 02 dias apds a ocorréncia. A chefia imediata devera solicitar
comprovagao para o deferimento da justificativa.

¢ - Acordar com a coordenacao do curso e informar a chefia imediata a
compensacgao da auséncia, a qual devera acontecer até o més subsequente
ao da ocorréncia do fato. A referida compensagcdao nao precisa ser,
necessariamente, em aula desde que o discente tenha a carga horaria
garantida.

Paragrafo unico: O docente ndo devera comunicar sua auséncia antecipadamente
aos discentes com a finalidade de nao prejudicar o funcionamento didatico da
instituicao.

Art. 5° Cabera ao coordenador de curso, no caso das auséncias dos
docentes definidas no Art. 4°, informar a COEN as medidas adotadas, visando a
compensacao da carga horaria do conteudo.

§ 1° - Para os casos de auséncias por motivo de saude superiores a 7 (sete) dias
seguidos, o coordenador de curso devera propor um Plano de A¢ao a Coordenagao
de Ensino para as atividades letivas do docente afastado, para o qual contara com o
suporte de aplicagdo e logistica da Coordenacdo de Ensino e Coordenagédo de
Apoio ao Discente.

§ 2° - Para as demais auséncias, o coordenador de curso devera prever o uso do
banco de atividades, conforme definido no artigo 3°, com o suporte de aplicagao e
logistica da Coordenacao de Ensino e Coordenagao de Apoio ao Discente, a troca
entre professores ou outra acado que for pertinente ao funcionamento do curso.

§ 3° - Os estagiarios ndo poderado fazer a substituicdo de professores ausentes,
conforme a Lei n°. 11.788, de 25 de setembro de 2008, e o Regulamento de
Estagios do IF Sudeste MG - Campus Sao Joao del-Rei.

§ 4° - Os bolsistas de ensino, monitoria, residéncia pedagdgica ou PIBID né&o
poderdo fazer a substituicdo de professores ausentes, conforme a Politica de
Fomento as Agdes de Ensino do IF Sudeste MG, o Regulamento do Programa de
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Monitoria do IF Sudeste MG, o Regulamento do Programa Residéncia Pedagdgica
(PRP), o Regulamento do Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo a Docéncia
(PIBID) e os respectivos Editais dos Programas.

Art. 6°. Cabe a Coordenacao de Ensino zelar pela frequéncia e pela
pontualidade as aulas junto com o corpo docente e assessorar as Coordenacodes de
Curso na elaboracdo e definicho de mecanismos que favorecam o pleno
funcionamento do horario escolar, com vistas ao aproveitamento integral do periodo
de permanéncia do aluno na instituicdo e manutengao da ordem geral.

Paragrafo unico: Caso ndo ocorra justificativa da auséncia do docente conforme
definido no Art. 4°, Inciso lll, a chefia imediata devera notificar o servidor por e-mail
em até 2 dias, para que se manifeste sobre a auséncia, atraso ou saida antecipada,
e apresente a justificativa no prazo de mais 2 dias. Decorrido o referido prazo, a
chefia devera efetuar o registro da ocorréncia na frequéncia, encaminhando o pedido
de desconto integral ou proporcional a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas, via
SIPAC, caso a falta ndo seja justificada ou n&o ocorra a compensacgao integral até o
més subsequente.

Art. 7°. Quando o docente for convocado para mais de uma atividade de
gestdo, académica ou didatico-pedagdgica para o mesmo dia e horario, ele devera
observar os critérios de hierarquia de atividades definidos na ordem de prioridades a
sequir:

|. 12: Org&os superiores da administragdo (CONSU);
ll. 22: Orgaos colegiados especializados (CEPE, CONAD, COGD);
lll. 32: Conselho de Campus;
IV. 42: Convocacgao da Direcao Geral;
V. 52 Convocacao da Diretoria de Ensino;
VI. 62 Convocagao das coordenacdes do Ensino;
VIl. 72: Conselhos de classe;
VIII. 82: Atividades realizadas no dia da semana definido pela diretoria de ensino,
no inicio de cada ano letivo, para finalidade de reunides;
IX. 92: Demais atividades, cabendo a chefia imediata uma analise de prioridade
das referidas atividades.
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§ 1°. A convocagéao para reunides relativas aos assuntos do ensino tera prioridade
sobre qualquer atividade, desde que ocorra no dia reservado para reunides, exceto
nos casos previstos no caput deste artigo.

§ 2° No caso de duas ou mais reunides concomitantes da pasta do Ensino, a que
foi agendada primeiro tera prioridade.

§ 3°Nas convocacdes para reunides ou outras atividades realizadas pela pasta do
Ensino, a ocorréncia de duas ou mais faltas justificadas consecutivas sera analisada
pela chefia imediata.

Art. 8°. Casos omissos serao resolvidos pela chefia imediata e Diretoria de
Ensino.
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