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B8  |INSTITUTO FEDERAL DE Pro-Reitoria
MWW EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

BB Sudeste de Minas Gerais

MINISTERIO DA EDUCAGAO '
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
PRO-REITORIA DE ENSINO

Instrucdo Normativa N° 01, de 07 de maio de 2019

Estabelece procedimentos para reposicdo de
contetdo (e carga horaria) e registro da
frequéncia dos alunos em mobilidade
internacional no periodo letivo de 2019.1.

A Proé-Reitora de Ensino do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de MG, no uso de suas atribui¢des definidas no art. 47, inciso |, do Estatuto do IF
Sudeste MG e no art. 220, 83° do Regimento Geral,

Considerando a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que dispde das Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional;

Considerando o Edital n° 01, do Programa de Mobilidade “IF Sudeste MG
Internacional, Graduacao” de 03 de setembro de 2018;

Considerando o Art. 37 do Regulamento Académico de Graduacao, que dispbe sobre
0s critérios de aprovagao ou reprovagdo nos cursos de graduacao;

Considerando a decisdao em reunido conjunta do Comité de Ensino e o Reitor do IF
Sudeste MG, em 04 de abril de 2019, para analisar as possibilidades de reposi¢do dos conteidos
e da carga horéaria das disciplinas;

RESOLVE:

Art. 1° - Esta instrucdo abrange os campi Barbacena, Juiz de Fora, Muriaé, Sdo Jodo del-Rei e
Rio Pomba do IF Sudeste MG.

Art. 2° - Orienta como sera a reposicao dos contetidos e da carga horaria perdidos enquanto 0s
discentes de graduacdo estiveram ausentes da instituicdo de ensino em funcéo do programa de
mobilidade internacional, conforme calendario individual, enviado as Diretorias de Ensino ou
equivalentes dos campi.

Art. 3° - A reposicao podera ser realizada por meio de aula presencial, pesquisas e/ou atividades
extraclasse, organizadas pelo professor da disciplina, com apoio da equipe técnico-pedagdgica.

Art. 4° - O registro no Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGAA) sera realizado
conforme o Anexo | desta instrucéo.

Art. 5° - Esta instrugcdo normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, exclusivamente
para os discentes em mobilidade internacional no primeiro semestre de 2019.

Glaucia Franco Teixeira
Pro-Reitora de Ensino do IF Sudeste MG
Portaria n°429, DOU - 27/04/2017



ANEXO I

Procedimentos para Registro no SIGAA



I. GESTOR TECNICO

O Gestor Técnico devera lancar, no médulo graduacdo em aluno > Faltas e Estudos Domiciliares (ED) > Motivo de falta > Falta
Justificada (FJ), o periodo em que o discente esteve em mobilidade académica, de acordo com as figuras 1, 2, 3 e 4.

MENU DE GRADUAGAO

| Alunos || Matriculas e Programas || Atividades || Administragio || Consultas || Relatorios - || DDP || Relatorios - DDP

() Listar/Alterar Pendéncia de Discente (® Mudanca de Estrutura Curricular a
(® Orientar Trancamentos de Matricula
® Transferir Discente EAD Entre Pdlos
@ Transferir Discente PROBASICA Entre Pélos
() Alterar Dados Pessoais
(® Caélculos de Discente
® Excluir Aluno
() Gerar Etiquetas de Identificacdo
(® Geracdo do Arquivo de Upload do ENADE
(® Notificar Discentes Formados por Centro
(® Alunos Aptos a Colar Grau

Carteira de Estudante @ Usuarios de Discentes
® Alunos com problema (® Recuperar Senha

@ ENADE Regime de Observacdo de Desempenho
() Calendario de Cursos (® Uistar/Inativar Regimes de Observacdo

() Listar/Cadastrar Participacdes no ENADE i oy o e —
® Editar Participacdo do Discente no ENADE Registros de Notificacdo por Insuficiéncia Académica

® Editar Participacio do Discente no ENADE em Lote ® Listar/Inativar Registros de Notificacdo por Insuficiéncia Académica
® Editar Participacdo do Discente no ENADE em Lote de Cursos @ Faltas e Estudos Domiciliares (ED)
() Cadastrar/Alterar/Excluir Falta e/ou ED =

Figura 1. Tela de cadastro de faltas e estudos domiciliares.




GRADUAGAO > FALTAS E ESTUDOS DOMICILIARES

BuSCAR DISCENTE

# Matricula: 20180101010
CPF:

Nome do Discente:

Curso:
' Buscar || Cancelar |
5°: Visualizar Detalhes (&): Selecionar Discente
SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)
Matricula Aluno Status
BACHARELADO EM CIENCIA DA COMPUTACKO - Rio Pomba - BACHARELADO
s 20180101010 ALUNO EM MOBILIDADE ATIVO

1 Discente(s) Encontrado(s)

Graduacao

Figura 2. Tela de busca do discente para cadastro de faltas e estudos domiciliares.



GRADUAGAO > FALTAS E ESTUDOS DOMICILIARES

Discente: 20180101010- ALUNO EM MOBILIDADE
Curso: BACHARELADO EM CIENCIA DA COMPUTACZ\O/RPBDE - Rio Pomba - BACHARELADO
Ano-Periodo de Ingresso: 2018.1
Turma de entrada:

Motivo da falta: # Falta Justificada (FJ) v
Data de Inicio: # 30/07/2018 [F]
Data de Término: * 31/08/2018 9]

Anexar arquivo: I Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Observacio: Aluno em Mobilidade Académica

DY

Quantidade maxima de caracteres: 255 - Quantidade de caracteres digitados : 29

' Confirmar << Selecionar Outro Discente | Cancelar
.- : Alterar .S'J: Excluir

Figura 3. Tela de cadastro do motivo e periodo das faltas.

. Alterar  9J: Excluir

FALTAS ADICIONADAS

Motivo Inicio Término Observacdo Anexo
F) 30/07/2018 31/08/2018 Aluno em Mobilidade Académica 3 of

Figura 4. Tela de demonstrativo do cadastro.



Il. TURMA VIRTUAL - DOCENTE

O registro da reposicdo dos contetdos e da carga horaria serdo através de “registro de aula extra” na turma virtual a ser langada
pelo docente da turma em que o discente estiver matriculado em 2019.1.

O docente devera verificar:
1)  Os dias que ndo tem aulas ja programadas para o semestre, de acordo com Figura 5.
2)  Osdias que o aluno esta com falta justificada (J), de acordo com Figura 6.

e ACADEN, CENCIA 54 COTBTe A 14 04 04 0| DCCO5254 - ALGORITMOS E ESTRUTURAS DE DADOS II - T01 (2018.2) # Ativar Edigio || #

-

Menu Turma Virtual

LANGCAR FREQUENCIA DA TURMA

& Turma
2 Alunos Através deste recurso € possivel marcar as presencas dos alunos da turma, preenchendo automaticamente a folha de frequéncia do didrio de classe. Para preencher este
formulario, selecione um dia de aula nos calendarios a esquerda e, em seguida, marque uma das opgdes na lista ao lado de cada aluno, indicando se ele esteve presente ou
Alunos Trancados indicando quantas aulas ele perdeu no dia selecionado. Lembrando que cada horério de 50 minutos perdido corresponde a uma falta. Se o aluno tiver faltado a aula toda, basta

clicar na imagem ao lado da lista para marcar a falta.
Gerenciar Grupos

Langar Frequéncia Julho
# 9 DS TQQS S Legendas:
LA T e B [1]: Feriado [1]: Aula Cancelada [[l]: Presencas lancadas
Lancar Notas
31
[_] Diario Eletronico =
iai DS T Q S S
\& Materiais g
P 7 8
|5 Atividades o
e 21 22
- Configuragoes 28 20
, Estatistica (o
DS TQQS S
© Ajuda
- a s
11 12
18 19
25 26
Outubro

9 10

Figura 5. Tela de langcamento de frequéncia, dias de aula destacados em verde .



CADASTRAR FREQUENCIA DA TURMA UTILIZANDO UMA PLANILHA

DCC05254 - ALGORITMOS E ESTRUTURAS DE DADOS II (66H) - Turma: 01 (2018.2)

Através deste recurso € possivel registrar a frequéncia dos alunos desta turma para todo o periodo.
Para indicar a quantidade de faltas que um aluno recebeu em uma aula, clique sobre a célula que referencia o dia da aula & o nome do aluno. Continue clicande para ir reduzinde a quantidade de faltas até que chegue em zero, indicando que o aluno

estava presente,

Para indicar todas as presencas para uma aula, basta clicar sobre a célula que representa o dia da aula, no cabegalho da planilha.

Para que um aluno seja aprovade ele precisa cumprir (além do critéric das notas) UM dos seguintes critérios:

* 75% de presenca do numero de aulas definido pela CH do componente; (% CH)
* 75% de presenca das aulas langadas; (%AL)
E necessério verificar qual das porcentagens atingidas pelo aluno é maior.
Minimo de aulas da turma: 72 aulas
Planilha de Frequéncia da Turma
Julho Agosto Setembro Outubro MNovembro Dezembro Total
# Matricula Nome 31 1 7 8 141521222829 4 5 111218192526 2 3 9 10161723 243031 6 7 13 14 20 21 27 28 . :5:%CH%ALLangafh
altas
1 | 0 o/o0f/0fO|O|0O|0O/O|0O)OfO|O|0|0D|/O0O/O|O|OfOD|O(O|2|2/0D|0(D(OD)JO|(D|0 |0 |0|D(D|D 4/94.4(94.4/ 94.4
2 i 0 o|0/0fO|0O|0O|O0O/O|0D})OfOD|OD|O|OD|/O|/O|O]OfOD|O(O|OD|O(/O|O(D(OD)JO|(D|O0D|OD|O0O|D(D|D 100| 100 100
3 ' 1] o/o0f(0/O/OfO0O|O/Of(O)O|O/0O|O OO0 O|JO|0O|O|0|0|0|2|0/0|0|J0O|0|0|0|0|0|D|0D 2(97.2|197.2 97.2]
4 X 0 o|0/0fO|0O|0O|O0O/O|0D})OfOD|OD|O|OD|/O|/O|O]OfOD|O(O|OD|O(/O|O(D(OD)JO|(D|O0D|OD|O0O|D(D|D 100| 100 100
5 :| 0 o/o0f/0fO|0O|0O|O0O/O|0O)OfO|O|/0|O0D/O0O/O|O|OfOD|O(O|OD|0O(2|0(D(OD)JO|(D|0 |0 |0|D(D|D 2/97.2(97.2 97.2
] : 0 o|/0f/0fO|0O|0O|O|/O|O})O|O|OD|O|OD|/O|/O|O]|OfOD|O|O|O|O(2|0(D(ODJO|(D|0O|0O|0|D|D|D 2|97.2/97.2 97.2
7 N 0 o/o0f/0fO|0O|0O|0O/O|0O})OfO|O|/0|OD/O/O|O|OfO|OO|O |00 |O(D(OD)JO|(D|0O |0 |0|D(D|D 100| 100 100
8 : 0 o|0/0fO|0O|0O|O0O/O|OD})OfODO|OD|O|OD|/O|/O|O]OfOD|O(O|OD|2/0D|0(D|2|0(0D|0|0|0|0D(D|D 4/ 94.4(94.4] 94.4
9 0 o/o0f/0fO|O|0O|0O/O|0O)OfO|O|0|0D|O0O/O|O|OfOD|OfO|2|2(2|0(2(0)J0(0D|0|0|0|0(D|0D 8| 88.9(88.9) 88.9
10 : 1] o/o0f0|O/OfO0O|O|/Of(O)O|O/O|O|O/O|O|O|O|O|O0O|0|0O|O|0|O|O|0O|O|O[(0O|0|0O[|0|0D|0O 100| 100 100
11 i 0 o/o0f/0fO|0O|0O|0O/O|0O})OfO|O|/0|OD/O/O|O|OfO|OO|O |00 |O(D(OD)JO|(D|0O |0 |0|D(D|D 100| 100 100
i2 ! 0 o|0/0(O0O|O|0O|O0O/O|OD)JOf(OD|OD|O|OD|O|/O|O]JOf(OD|O(0O|2|2(0|2(|2(2]0(0|2|0|2|0(2)|2 18| 75 75| 75
13 1] o/ o0/0fO|O|0O|O/O|O)JO|OD|O|O|OD/O/O|O|OfOD|O|O|O |00 |O(D(O)JO|(D|0O |0 |0|D|D|D 100| 100 100
|14 | 0 o/o0f/0fO0O|0|0O|O0Of/O|0O})OfO|O|0|OD|/O/O|O|OfO|O(O|OD|O(O|O(D(OD)JO(D|0D |0 |0|D(D|D 100| 100 100
15 20180101010 L\\LUNO EM MOBILIDADE ] j|1(1{(13jaj1rjifiyjijjofojo|ojo|jofojojofojo(0|0O|0O(O|O(OD[(OJO[(OD|O|0O|0|D(D]|O 20| 72.2(72.2] 72.2]
td
# Matricula Nome 31 1 7 8 141521222829 4 5 111218192526 2 3 9 10161723 243031 6 7 13 14 20 21 27 28 . :de%CH %ALl_arlgaCd:
altas
Julho Agosto Setembro Outubro MNovembro Dezembro Total

Figura 6. Tela da Planilha de frequéncia da turma.




As aulas extras deverdo ser editadas, conforme figura 7, em dias diferentes das aulas ja programadas para o semestre.

Lancar as aulas extras, de acordo com o numero de aulas que o aluno devera repor, sendo no maximo 4 aulas por dia. Na descricéo
deveréa informar quais aulas serdo compensadas.

Ao criar Turma Extra colocar o seguinte texto no campo Descricdo*: Reposicao de conteldo das aulas dos dias (especificar a data
das aulas que terdo reposicao) para os alunos em mobilidade académica, conforme Figura 8.

(Deslogar)
RPB-DEPTO ACADEM. CIENCIA DA COMPUTACAD (11.04.04.08)

DCC05254 - ALGORITMOS E ESTRUTURAS DE DADOS II - T01 (2018.2)
Menu Turma Virtual
& Turma

Principal

Topicos de Aula
EpiTtar AuLa EXTRA

Plano de Ensino

Contetido Programado Data: * [03/09/2018 |8
Participantes Tipo: *# | Reposicio v

Visualizar Programa Nimero de Aulas: % 4

Féruns . .
Descricdo: #* REPOSICAO DE CONTEUDO DAS AULAS DOS DIAS PARA O(S) ALUNO(S) E
Q Chat da Turma

Chats Agendados

Observacdes:
MNoticias
/4
Twitter
Notificar:
Visualizar como Aluno Atualizar Dados

* Itens de Preenchimento Obrigatério

Figura 7. Tela de registro de aula extra.



AuLas ExTrRAS

CADASTRAR AuLA EXTRA

W: Alterar  J: Remover

Data
03/09/2018

10/09/2018
17/09/2018
24/09/2018
01/10/2018

Tipo
Reposi¢do
Reposigdo
Reposigdo
Reposigdo
Reposigdo

Descricdo
REPOSICAO DE CONTEUDO DAS AULAS DOS DIAS 31/07 E 01/08 PARA O(S) ALUNO(S) EM MOBILIDADE ACADEMICA

REPOSIGAO DE CONTEUDO DAS AULAS DOS DIAS 7/08 E 8/08 PARA O(S) ALUNO(S) EM MOBILIDADE ACADEMICA

REPOSICAO DE CONTEUDO DAS AULAS DOS DIAS 14/08 E 15/08 PARA O(S) ALUNO(S) EM MOBILIDADE ACADEMICA
REPOSICAO DE CONTEUDO DAS AULAS DOS DIAS 21/08 E 22/08 PARA O(S) ALUNO(S) EM MOBILIDADE ACADEMICA
REPOSIGAO DE CONTEUDO DAS AULAS DOS DIAS 28/08 E 29/08 PARA O(S) ALUNO(S) EM MOBILIDADE ACADEMICA

$§E9ES

eeeea

Figura 8. Tela de demonstrativo das aulas extras.




Na planilha de frequéncia da Turma lancar, nas aulas de reposicdo, somente frequéncia para o (s) aluno (s) em mobilidade
académica, conforme Figura 9.

DCC05254 - ALGORITMOS E ESTRUTURAS DE DADOS II (66H) - TurMa: 01 (2018.2)

Através deste recurso € possivel registrar a frequéncia dos zlunos desta turma para todo o periodo.

Para indicar a quantidade de faltas que um alune recebeu em uma aula, clique sobre a célula que referencia o dia da aula e o nome do aluno. Centinue clicandeo para ir reduzindo a quantidade de faltas até que chegue em zero, indicando que o aluno estava
presente.

Para indicar todas as presencas para uma aula, basta clicar sobre a célula que representa o dia da aula, no cabecalho da planilha.

Para que um aluno seja aprovado ele precisa cumprir {além do critéric das notas) UM dos seguintes critérios:

* 75% de presenca do ndmero de aulas definido pela CH do componente; (% CH)

* 75% de presenca das aulas lancadas; (%eAL)

E necessério verificar qual das porcentagens atingidas pelo aluno € maior

Minimo de aulas da turma: 72 aulas

Planilha de Frequéncia da Turma

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro Total

Qtd
# Matricula Nome 31 1 7 8 1415212232829 3 4 5 101112171819242526 1 2 3 9 101617 23243031 6 7 13 14 20 21 27 28 de %CH %ALLam;a(:i:

Faltas
1 ! 1] 0/0/0f0D | O(O|O(OD|OD 0|0 0|0 0|0 0|0 o|0(0|0|2|2|0(00O(0O|jO(OD|OD|O|D|0O|D|OD 4 122.2| 95.7' 95.7'
2 X . 0o |of[o[o[ofo[ofo]o]0 oo oo oo oo o(o[of[of[ofofofofo[o]ofofo[o[o[o[o]0 127.8) 100 100
3 ] 1] 0/0/0f0D | OD(O|OD(D|D 0|0 0|0 0|0 0|0 o|/0(0|/0O|0|O|2(0D OD(O|jO(OD|D|O|D|D|D|D 2] 125| 97.8' 97.8'
4 1] 0|0|0(0D|O(O|OD(D|OD 0|0 0|0 0|0 0|0 o|0(0|O|0|O|O(0O | O(O|jO(O|OD|OD|D|O|D|O 127.8 100| 100|
5 } 1] 00000 |D[D|D|D 00 00 00 00 o(0(0/O|0|O0|2|0|0O(0)JO0|0|0O|0D|D|0D|O|D 2| 125 97.8| 97.8|
] ] 1] 0o|0|0(0D|OD(O|OD(D|D 0|0 0|0 0|0 0|0 o|0(0|0O|0|O|2(0D|O(O|jO(OD|D|OD|D|0D|D|D 2| 125/97.8| 97.8|
7l 1] 0/0/0f0D | O(O|O(OD|OD 0|0 0|0 0|0 0|0 o|0(0|O0O|0 OO0 O(O|jO(O|OD|O|D|0O|D|OD 127.8) 100 100
8 0 0O(0|0O|D|OD|D[D|D|D 00 00 00 o0 o(0o(0/O|0D|2|0D(0D|D(2|0|0|0D|0D|D[0D|O|D 4122.2(95.7 95.7|
S i N 1] 0/0/0f0D | OD(O|OD(D|D 0|0 0|0 0|0 0|0 o|0(0D|0D|2|2|2(0D|2(0|j0(0|0D|0|D|0|D|OD 8(116.7|91.3] 91.3
10 1] 0|0|0(0D|O(O|OD(D|OD 0|0 0|0 0|0 0|0 o|0(0|O|0|O|O(0O | O(O|jO(O|OD|OD|D|O|D|O 127.8) 100 100
11 1] 00000 |D[D|D|D 00 00 00 00 o(0(0/O|0O | 0O|/O|0D|O(0O)JO|0|0O|D|D|0|O|D 127.8| 100 100
12 1] 0o|0|0(0D|OD(O|OD(D|D 0|0 0|0 0|0 0|0 0o|0(0D|0D|2|2|0(2|2(2|0(0|2|0|2|0|2)|2 18102.8'80.4 80.4
13 1] 0/0/0f0D | O(O|O(OD|OD 0|0 0|0 0|0 0|0 o|0(0|O0O|0 OO0 O(O|jO(O|OD|O|D|0O|D|OD 127.8' 100 100
14 1 0 0O(0|0O|D|OD|D[D|D|D 00 00 00 o0 o(0(0/O|0O|O|OD(OD|OD(OJO|O|OD|OD|D[D|O|D 127.8| 100 100
15(20180101010" ALUNO EM MOBILIDADE J J|1y/1(13)1(3|1(3/13})0|0|/0/0/0/0O0O|/0Of0OO(OD|OD|]2|D|0|D|0O /0|0 O(0D O(OD|jO(O|D|D|D|0|D|OD 23 97.2| 76.1 76.1

Qtd
# Matricula Nome 31 1 7 8 141521222829 3 4 5 101112171819242526 1 2 3 9 101617 23243031 6 7 1314 2021 27 28 de %CH %ALLanl;aE]:

Faltas

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro Total

Figura 9. Tela da planilha de frequéncia



Apbs a consolidacdo da turma, a Lista de Frequéncia do diario de classe ficara da seguinte forma:

Lista de Freqgiiéncia

Turma: 01-2018.2 Status: ABERTA Horario: 34M34 (30/07/2018 - 14/12/2018)
Disciplina: DCC05254 - ALGORITMOS E ESTRUTURAS DE DADOS I

J
u
| Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
h
o
Matricula | Nome 31117 |8 [14)15121 Bl29) 3 | 4|5 O Z1T1B[1924|25{26] 1| 2] 3 | 9 [10[1617|23{2430[31| 6 | 7 [13|14|20021]|27|28( 4 | 5 |11[12]
e _ . AEE . o[- NS s HE - Jalz T+ el T
- - wle|e]e]e]e]e]e]=]+ «| NE o« w| sleleleT=TsT2] =T Te0 0] 0 0 ] ]
B _ . . . . . - 2 - BE -
~ . . - . - - > - .| -
i . . . . . «|2 2 - BE -
. . . . . 2lz212 2 . NE .
20130101010 ALUND Eh.'l h.'lDB”_lDADE J J J J J J J J J J w|wl oo o))+ 2 oo el =L ===l =]=]=]~]*

Figura 10. Tela da lista de frequéncia do diario de classe.



