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NORMATIVA N° 08/2015

O Diretor-Geral do Instituto Federal Catarinense — IFC Campus Concoérdia no uso de
suas atribui¢des legais e considerando as resolugdes n° 057 /CONSUPER/2012, n°
0584/CONSUPER/2014

RESOLVE:

Regulamentar a sistematica de controle para acompanhamento dos planos de ensino e
diarios de classe do Instituto Federal Catarinense Campus Concordia.

1. DOS PLANOS DE ENSINO

Art. 1° O plano de ensino ¢ um planejamento que busca a previsao global das atividades
de uma determinada disciplina e pode sofrer mudangas ao longo do periodo letivo por
diversos fatores, internos e externos.

Art. 2° O Plano de Ensino deve ser elaborado em consonancia com o Projeto
Pedagogico do Curso - PPC.

Art. 3° O Plano de Ensino sera elaborado pelo professor responsavel pela disciplina, em
€poca prevista no calendario académico, assessorado pelo Nucleo Pedagodgico do
Campus Concordia e acompanhado pelo coordenador do curso.

Paragrafo unico. O formulario de preenchimento do Plano de Ensino deve ser,
obrigatoriamente, aquele que estd disponivel no portal do professor.

Art. 4° As atividades em sala de aula deverdo ser baseadas no Plano de Ensino.

Art. 5° A elaboragdo e revisdo do Plano de Ensino deverdo ser feitas pelo professor
responsavel pela disciplina e o0 acompanhamento/supervisdo pelo Coordenador do Curso
e pelo Nucleo Pedagégico, considerando, obrigatoriamente, as ementas e referéncias do
PPC, contendo no minimo, os seguintes elementos:

I — curso, turma, periodo letivo, componente curricular e carga horaria;

II — periodo de execugao e nome do(s) professor(es);
III — eixo tecnologico;

IV — aulas previstas;

V - ementa;

VI — objetivos gerais e especificos;

VII — contetido programatico;
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VIII — metodologias utilizadas;

IX — sistema de avaliacdo: instrumentos ¢ valores;

X — recuperacdo da aprendizagem (recuperagdo paralela); (Elemento obrigatorio para
Ensino Técnico Integrado ao Ensino Médio, conforme Normativa n® 7/2015. Para o
Ensino Superior, ndo ¢ exigido.)

XI — referéncia de, no minimo 03 (trés) obras basicas (conforme estd no PPC do curso)
e 05 (cinco) obras complementares (conforme estd no PPC do curso), sendo de
responsabilidade do docente a verificagdo da disponibilidade dos livros na biblioteca
(Resolugao 084/2014 CONSUPER).

Paragrafo unico: Os professores devem cumprir o Plano de Ensino, sem alteragdes
significativas. Quaisquer alteragcdes dos programas das disciplinas devem ser
combinadas previamente com a turma e comunicadas a coordenacdo do curso.

Art. 6° O professor deverd cadastrar o plano de ensino no Sistema Académico e
apresenta-lo aos alunos, no inicio do periodo letivo.

Paragrafo tnico. Os alunos de todos os niveis do Campus Concordia podem acessar os
Planos de Ensino diretamente no Portal do Aluno.

Art. 7° Os professores deverdo entregar os planos de ensino ao Coordenador do Curso,
que deve encaminha-los para o Colegiado de Curso para analise, aprovagdo, e posterior
encaminhamento a Se¢do de Registro Escolar, no prazo indicado no Calendario
Académico.

Paragrafo unico. O Plano de Ensino deve ser assinado pelo professor da disciplina e
pelo coordenador do curso.

2. DOS DIARIOS DE CLASSE

Art. 8°. O diario de classe ¢ um instrumento de registro das atividades didaticas da vida
académica do estudante e da verificacdo das suas aprendizagens.

Paréagrafo unico. O Diario de Classe ¢ um documento que deve estabelecer didlogo com
plano de ensino, devendo seus registros serem claros, precisos ¢ fidedignos com a
pratica.

Art. 9°. O Diario de Classe deve apresentar, obrigatoriamente, considerando as ementas
e referéncias do PPC, os seguintes elementos:
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I — nome do curso, turma, periodo letivo, nome do professor;

II — relagdo nominal dos estudantes, em ordem alfabética;

I — frequéncia;

IV — registro dos contetidos trabalhados em cada trimestre e/ou semestre;
V —registro de avaliacdo;

VI — resultado em notas (média trimestral ou semestral);

Art. 10. Os registros no Didrio de Classe devem ser acompanhados/supervisionados
pela equipe Pedagogica do Campus e Coordenacdes de Curso.

Paragrafo tnico: A Equipe Pedagdgica ¢ composta por membros da Coordenagdo Geral
de Ensino - CGE, Nucleo Pedagbgico - NUPE e Coordenadores de Curso. Serd emitida
uma portaria pela Dire¢do Geral do Campus, no inicio de cada ano letivo, designando os
membros da equipe e outros servidores para o referido acompanhamento/supervisao em
cada um dos cursos ofertados na instituicao.

Art. 11. Compete a Equipe Pedagogica:

a) Orientar os professores no preenchimento dos registros académicos (Diarios de
Classe), auxiliando o professor, sempre que necessario, para que este estabeleca relacao
entre o Plano de Ensino, a prética e o Didrio de Classe.

b) A frequéncia dos alunos dos Cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio devera ser
analisada quinzenalmente pela Equipe Pedagodgica, a partir de relatorios especificos
emitidos pelo Sistema Académico.

c) A frequéncia dos alunos dos Cursos Superiores devera ser analisada mensalmente
pela Coordenagdo de cada curso, a partir de relatorios especificos emitidos pelo Sistema
Académico.

Art. 12. E exclusivamente do professor a responsabilidade pelo preenchimento correto e
fidedigno do Diario de Classe, bem como da veracidade do registro efetuado.

Art. 13. Compete ao Professor:

a) Realizar o registro da frequéncia e do rendimento dos alunos bem como dos
conteudos ministrados e atividades desenvolvidas em cada aula da disciplina que
ministra no diario de classe, por meio do Sistema Académico, para todas as modalidades
de ensino ofertadas na institui¢ao.
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b) No final de cada periodo letivo, realizar a abertura e o fechamento da média
correspondente a cada semestre (média 1), para os Cursos Superiores ¢ a cada trimestre
(Média 1, média 2 ou Média 3), para os cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio,
nos prazos solicitados pela Secdo de Registros Escolares.

c)Manter os registros em dia com atualizagdo periddica de, no maximo, semanalmente
para a frequéncia, conteidos ministrados e atividades desenvolvidas; e, com prazo
maximo de 15 (quinze) dias para registro de notas (Ensino Técnico Integrado) e 30
(trinta) dias (Cursos Superiores de Graduacao e Pos-Graduagdo), apds a realizagdo de
atividade avaliativa de rendimento dos alunos. do Ensino Médio Integrado e dos
Cursos Superiores.

d) Preencher nos espacos reservados para a frequéncia dos estudantes nos respectivos
dias de aula, anotando-a das seguintes formas: “c” = Comparecimento; ou “f” = Falta;
ou “fj” falta justificada; ou “d” = dispensa; ou “I” = livre, conforme a normativa interna
01/2015 do IFC Campus Concoérdia, que trata das normas sobre atividades curriculares,
faltas justificadas e faltas abonadas.

e) Registrar no campo AVALIACOES as Notas Parciais, discriminando a turma, a
classe, a média, os instrumentos de avaliacao utilizados P = Prova; T = Trabalho; ou O =
Outros, com seus respectivos pesos, além da descricdo da avaliagdo e a data de
aplicacao.

f) Registrar a exata descri¢gdo dos temas abordados na aula, nos espagos reservados no
campo CADASTRO DE AULA, os quais devem estar em consonancia com o Plano de
Ensino.

g) Registrar no campo OBSERVACOES as informagdes que se fizerem necessérias
sobre os estudantes ou situagdes vivenciadas em sala de aula.

h) Evitar rasuras, a fim de ndo comprometer a qualidade e autenticidade do documento;
porém, caso seja necessario retificar alguma informacao, esta deve ser feita por meio de
rubrica e justificativa do professor.

1) Invalidar todos os espacos em branco que sobrarem e rubricar 0os campos € registros
de frequéncia, notas e contetidos. A documentagao nao pode conter rasuras.
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J) Armazenar os exames finais em envelopes identificados com ano, turma, disciplina e
professor e entregar a Coordenacdo do Curso junto com o didrio completo, ao final de
cada periodo letivo.

k) Anexar as atas dos exames ao Diario de Classe.

1) Nao incluir, sob hipdtese alguma, registro de nomes de estudantes nos Diarios de
Classe, nem mesmo a lapis. Em caso de duvidas, sempre contatar com a Secdo de
Registros Escolares ¢ Coordenag¢do do respectivo curso, para conferir situagdes de
auséncia de nomes ou alunos que nao frequentam desde a primeira aula.

m) Comunicar qualquer situagdo que nao esteja prevista neste documento, por escrito, a
Coordenacao do respectivo curso.

n) Encaminhar a Coordenagdo de Curso, ao final de cada periodo letivo, os Diarios de
Classe devidamente preenchidos, impressos e assinados pelo respectivo professor.

0) Apos a entrega final dos Diarios de Classe (encerramento da média), ¢ vedado ao
professor o acesso a eles, salvo sobre justificativa.

§ 1°. Quando o Diério de Classe for preenchido manualmente, devera ser usado caneta
azul ou preta. Em hipotese alguma é permitida a utilizacdo de outros meios, como
caneta colorida.

§ 2° Caso seja detectado conteudo ou carga horaria incompleto(s), o docente
responsavel pela disciplina deverd organizar, com apoio da Equipe Pedagbgica
Coordenacdao do Curso, a realizacdo de atividades extra-classe que reponham os
conteudos e a carga horaria perdidos, garantindo a qualidade do processo ensino-
aprendizagem.

§ 3°. Apenas o Secao de Registros Escolares pode alterar a situagdo de aluno regular no
Diario de Classe para transferido, trancado ou evadido. Caso nao receba nenhuma
comunicacdo, o professor deverd registrar falta (f). Da mesma forma, o aluno que ndo
constar na lista de chamada, ndo devera ser incluido. Qualquer problema relacionado a
listagem devera ser comunicado a Se¢do de Registros Escolares.

Art. 14. Compete ao Coordenador (a) de Curso:

a) Orientar os professores no preenchimento dos Didrios de Classe;
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b) Acompanhar, mensalmente, os registros dos contetidos ministrados e das atividades
desenvolvidas pelos docentes previstas nos Planos de Ensino das disciplinas;

c) Acompanhar, mensalmente, o registro de frequéncia dos alunos;
d) Vistar os Diarios de Classe, ao final de cada periodo letivo;

e) Ao final de cada periodo letivo, de acordo com o calendario académico, o
coordenador de cada curso (Técnico, Superior e Pos-Graduagdo) devera entregar na
Secdo de Registros Escolares, os Diarios de Classe preenchidos, impressos e assinados
pelo professor e pelo Coordenador de Curso.

f) Deferir ou indeferir pedido de alteracdo de nota(s) feito pelo professor e encaminhar
para a Secao de Registros Escolares.

§ 1°. O coordenador do curso deve emitir uma relagdo dos professores que nao
entregaram o Diario de Classe, transcorridos o prazo da entrega estabelecido pelo
Calendario Escolar e encaminhar ao respectivo Coordenador Geral de Ensino;

§ 2°. Caso haja troca de professor durante o periodo letivo, em determinado componente
curricular (disciplina), esta devera ser registrada no Diario de Classe, de forma
manuscrita com caneta azul ou preta, rubricados ao final pelo Coordenador e professor
que concluiu o componente.

§ 3°. Cada diario de classe devera estar devidamente preenchido, em ordem cronolégica,
constando registro de todos os conteudos, estratégias de aprendizagem e atividades
desenvolvidas, contendo toda a carga- horaria prevista no projeto pedagogico do curso
para a disciplina.

§ 4°. Caso seja detectado conteudo ou carga hordria incompleto(s), o docente
responsavel pela disciplina devera organizar, com apoio do Coordenador do Curso, a
realizacao de atividades extra-classe que reponham os contetidos e a carga horaria nao
trabalhados, garantindo a qualidade do processo ensino-aprendizagem.

Art. 15. Compete a Secao de Registros Escolares:

a) Disponibilizar, no inicio de cada periodo letivo, os Didrios de Classe de cada
Componente Curricular;
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b) Disponibilizar o sistema académico para alteragdes de informagodes, devidamente
encaminhadas pela Coordenacdo de Curso, que encontrem respaldo legal e regimental.
Na existéncia de obice legal e regimental, a respectiva Se¢do de Registros Escolares
comunicara os motivos ao Coordenador de Curso. A Secdo de Registros Escolares
somente procedera as alteragdes que forem autorizadas pelo Coordenador de Curso.

c¢) Arquivar, apos o término do periodo letivo, todos os Diarios de Classe.
3. DOS CASOS OMISSOS

Art. 16. Os casos omissos a esta Normativa serdo apreciados pelos Colegiados dos
respectivos cursos.

Art. 17. Esta Normativa entra em vigor no més de janeiro de 2016.
Concérdia, SC, 12 de Novembro de 2015.

JOLCEMAR FERRO
Diretor-Geral
IFC - Cmpus Concordia
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