Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
Conselho Superior

RESOLUGAO CONSUP/IFES n2 62
DE 12 DE NOVEMBRO DE 2021

Estabelece a regulamentagdo dos procedimentos, prazos e
responsabilizagdo referentes a substituicdo de aulas,
antecipagdo, reposi¢cdo, cumprimento de carga horaria e
conteddos minimos de componente curricular e aos registros
académicos no ambito do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo (Ifes).

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO — Ifes, no uso de suas atribuicBes regimentais, considerando os autos
do Processo n? 23147.005712/2021-12 bem como as decisdes proferidas pelo Conselho Superior em sua
Reunido Extraordinaria realizada em 12 de novembro de 2021;

RESOLVE:

Art. 19. Estabelecer a regulamentacdo dos procedimentos, prazos e responsabilizacdo referentes a
substituicdo de aulas, antecipagao, reposicao, cumprimento de carga hordria e conteddos minimos de
componente curricular e aos registros académicos no ambito do Ifes.

CAPITULO |
DOS PROCEDIMENTOS E PRAZOS RELATIVOS A AUSENCIAS EM AULAS

Art. 22. Os procedimentos de antecipa¢do, permuta, substituicdo, cessdo ou reposicao de aula serao
realizados pelo(a) professor(a) quando houver auséncia em aulas e tiver a anuéncia da Coordenacgao de
Curso e ciéncia da Gestao Pedagdgica.

§19. Em casos de auséncias previstas em aulas, caberd ao(a) professor(a) responsavel pelo componente
curricular fazer a comunicacao formal por e-mail a Coordenacdo de Curso e a Gestdo Pedagdgica, com
cOpia para a Coordenadoria Geral de Atendimento a Comunidade ou unidade organizacional
responsavel pelo apoio ao ensino, com antecedéncia minima de dois dias letivos.

§29, Em casos de auséncias ndo previstas em aulas, caberd ao(a) professor(a) responsavel pelo
componente curricular fazer a comunicacdo a Coordenadoria Geral de Atendimento a Comunidade ou
unidade organizacional responsavel pelo apoio ao ensino, a Coordenag¢do de Curso e a Gestdo
Pedagdgica em até 24(vinte e quatro) horas apds a auséncia.

Art. 32. O planejamento de antecipacdo, permuta, substituicdo, cessdo ou reposicdo de aulas devera
observar o cumprimento do conteddo programatico e da carga horaria minima do componente
curricular da turma/periodo em que ocorreu a auséncia.
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§ 19. O professor deverd preencher o plano de antecipacdo, permuta, substituicdo, cessdo ou reposicdo
de aulas em formulario préprio (Anexo 1) e apds a anuéncia da Coordenacdo de Curso, encaminhar por
e-mail a Gestdo Pedagdgica para andlise e posterior envio a Coordenadoria Geral de Atendimento a
Comunidade ou unidade organizacional responsavel pelo apoio ao ensino para divulgacdo junto aos
estudantes.

§ 29. A realizacdo da antecipacdo, permuta, substituicdo, cessdo ou reposicdo aulas devera ocorrer
prioritariamente, no turno regular da turma/periodo ou no contraturno e excepcionalmente, em
sabado, em espaco fisico previamente agendado.

§ 32, As reposicOes de aulas devem ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias apds auséncia e antes do
término do semestre ou ano letivo.

§ 42, Havendo limitacGes temporais para a efetivacao da reposicao dos contetddos e da carga hordria em
aulas, outras praticas pedagodgicas poderdao ser organizadas pelo(a) professor(a) responsavel pelo
componente curricular e apresentadas a Coordenacdo de Curso e a Gestdo Pedagdgica para serem
analisadas e autorizadas.

§ 52, Em caso de ndo cumprimento do planejamento da antecipagdo, permuta, substituicdo, cessao ou
reposicao de aulas pelo(a) professor(a), caberd a Coordenadoria Geral de Atendimento a Comunidade
ou a unidade organizacional responsavel pelo apoio ao ensino informar, por e-mail, a Coordenacdo de
Curso e a Gestao Pedagégica.

§ 62. A divulgacdo de antecipacdo, permuta, substituicdo, cessdo ou reposicdo de aulas junto aos
estudantes devera ser feita previamente pela Coordenagcdo de Curso e Coordenadoria Geral
Atendimento a Comunidade ou pela unidade organizacional responsavel pelo apoio ao ensino.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS E PRAZOS RELATIVOS A REGISTROS ACADEMICOS

Art. 42, Os registros académicos serdo realizados em diario de classe que serd disponibilizado
ao(a)professor(a) preferencialmente, por meio do Sistema Académico no formato digital.

Pardgrafo Unico. O diario de classe digital é constituido pelo diario de notas, didrio de conteudos, diario
de frequéncia e didrio de atividades académicas especificas.

Art. 52. A escrituracdo digital do didrio de classe é obrigatdria e os lancamentos sdo de responsabilidade
direta do(a) professor(a).

§ 12. Em casos de afastamento de professor(a), a escrituracao digital e os lancamentos das atividades
realizadas em sua substituicdo serdo de responsabilidade de seu substituto(a).

§ 29, As alteragdes nos dados lancados no Sistema Académico, apds o fechamento do periodo letivo,
serdo feitas pelo(a) professor(a) responsavel pela posse do didrio de classe, com a anuéncia da
Coordenacdo de Curso e da Gestdo Pedagdgica, sendo esta responsdvel por solicitar a abertura do diario
de classe junto a Coordenacdo de Registros Académicos.
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§ 32, Em caso excepcional de ndo registro feito pelo(a) professor(a), a Coordenacdo de Curso devera
fazer os lancamentos e, em Ultima instancia, a Gestdo Pedagégica.

Art. 62. O diario de classe deve ser mantido atualizado, registrando-se de forma regular a frequéncia, os
conteudos programaticos ministrados e todas as atividades realizadas com os discentes.

§ 12. O registro da frequéncia dos discentes e dos conteudos trabalhados nas aulas deve ser diario.

10

§2

. A apuracado da frequéncia sera feita a partir da data de admissao da matricula.

10

§3

. As atividades coletivas sdo passiveis de apuracao da frequéncia.

§ 49, O registro da pontuacdo obtida pelos discentes em avaliacbes deverd ser realizado dentro da
divisdo do periodo letivo correspondente, conforme planejamento do(a) professor(a), observado o
calendario académico e o Regulamento da Organizagao Didatica.

§ 59, O prazo final para insercdo dos registros de aproveitamento individual de discente e cumprimento
de atividades académicas especificas em cada divisdo do periodo letivo serd definido no calendario
académico e no Regulamento da Organizacdo Didatica.

§ 62. A auséncia dos dados de frequéncia e do aproveitamento individual do discente implicard, para a
geracdo de documentos de escrituragdao académica, o registro de 75% da frequéncia e nota sessenta
(60).

Art. 72. Em caso de ndo lancamento de dados no didrio de classe, caberd a Gestdo Pedagodgica
comunicar a Coordenagao Geral de Ensino e Diretoria de Ensino, o ndao cumprimento no prazo
estabelecido em calendario académico para as devidas providéncias.

CAPITULO Il
DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS EM CASO DE DESCUMPRIMENTO

Art. 82. O(a) professor(a) devera realizar o cumprimento integral dos dias letivos, da carga horaria
minima e do conteddo programatico de componente(s) curricular(es) sob sua responsabilidade, a
escrituracdo académica dos registros, bem como as atividades de apoio ao ensino, observando-se a
carga horaria de seu regime de trabalho.

Art. 92. Em casos em que a carga horaria minima e o conteldo programdtico de componente curricular
tenham sido cumpridos pelo(a) professor(a) em periodo anterior ao final do semestre ou ano letivo, os
horarios de aulas serao utilizados para outras atividades pedagdgicas.

Pardgrafo Unico: S3o consideradas atividades pedagdgicas conforme caput, aprofundamento de
conteudo, desenvolvimento de atividades complementares de ensino, atividades de recuperacao,
cessdo planejada junto a Coordenacdo de Curso e Gestdao Pedagdgica para outro(a) professor(a), dentre
outras possibilidades que contribuam para o éxito do processo ensino-aprendizagem.

Art. 10 Os casos de auséncias, descumprimento de prazos ou de atividades docentes ndo justificados e/
ou compensados dentro dos prazos previstos por esta resolucdo, deverdo ser devidamente
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documentados, por meio de processo administrativo, pela Coordenacdo de Curso e pela Chefia
Imediata, e encaminhado pela Diretoria de Ensino ao Dirigente Maximo da Unidade, para
procedimentos administrativos cabiveis.

Paragrafo uUnico. O processo administrativo, assegurado o contraditério e ampla defesa, deverd ser
encaminhado para a Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas, para providéncias quanto a eventual
desconto em folha de pagamento, considerando-se a proporcionalidade do numero de horas de
auséncia em relacdao a carga hordria do regime de trabalho do docente. Caberd a Chefia Imediata
informar o quantitativo de horas (integral ou proporcional) que sera descontado.

Art. 11 Nos casos de reincidéncia comprovada de auséncias, descumprimento de prazos ou atividades
docentes, o Dirigente Maximo da Unidade devera proceder a formalizacdo de abertura de processo
administrativo para apuracdo dos fatos pela Comissdo de Etica ou Corregedoria, conforme cada caso, de
acordo com o que estabelece a Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e suas alteragdes, por indicio
de descumprimento dos deveres do Art. 116 e/ou indicio das proibi¢des do Art. 117, cumulativamente
ou ndo, em especial aos seguintes:

§ 19. Deveres estabelecidos pelo Art. 116:

| - “exercer com zelo e dedicagao as atribuicdes do cargo”;

Il - “observar as normas legais e regulamentares”; e

Il - “ser assiduo e pontual ao servi¢co”;

§ 22. Proibicdes estabelecidas pelo Art. 117:

| - “ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe imediato”;

Il - “opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execuc¢do de servigco”;

lll - “cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de
atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado”;

IV - “proceder de forma desidiosa”, com descaso ou negligéncia aos servigos funcionais;

V - “cometer a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situagdes de
emergéncia e transitdrias”; e

VI - “exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou fun¢do e com o
hordrio de trabalho”.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 Os casos ndo previstos nesta Resolucdo deverdo ser encaminhados pelo Dirigente Maximo da
Unidade ao Reitor, através de processo formal.
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Art. 13 Essa Resolugdo entra em vigor e inicia a producdo de seus efeitos em 3 de dezembro de 2021.

Jadir José Pela
Presidente do Conselho Superior
IFES



