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Instru¢do Normativa DRG/SLT N 2 01/19 de 29 de margo de 2019

DispGe sobre os procedimentos para realizagao de trocas
de aulas, reposicao de aulas ndo dadas e justificativas de
aulas ndo dadas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia de Sdo Paulo (IFSP) — Campus Salto.

A DIRETORA GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA, CAMPUS
SALTO, no uso de suas atribuicdes legais, torna publica Instrucdo Normativa que estabelece
diretrizes para a realizacdo de trocas de aulas, reposicao de aulas ndao dadas e justificativas de
aulas ndo dadas nos cursos do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia — Campus
Salto.

Capitulo |
Das Disposi¢Ges Preliminares

Art. 12. Entende-se por “AULAS PREVISTAS” o correspondente a quantidade de aulas
estabelecidas por componente curricular, de acordo com a Matriz Curricular de determinado
curso ofertado pelo IFSP — Campus Salto, respeitando-se o calenddrio escolar do campus, o
direito do(a) estudante aos dias letivos previstos em lei e as horas previstas em Projeto
Pedagdgico de Curso.

Art. 22, Entende-se por “AULAS DADAS” o correspondente as aulas ou atividades efetivamente
ministradas, com registro em Diario de Classe.

Art. 32, Entende-se por “AULAS NAO DADAS” as aulas ou atividades que ndo foram efetivamente
ministradas pelo docente responsavel ou por substituto indicado em formulario préprio, nos
moldes previstos no Capitulo Il da presente normativa.

Capitulo I
Dos procedimentos para substituicao

Art. 42, A substituicdo ocorrerd quando o professor responsavel pelo componente curricular
indicar, mediante formulario disponivel no Anexo |, professor para atendimento da aula
prevista, no que se refere a conteldo e carga horaria, com anuéncia da Coordenacao de Curso.

Art. 52. O formuldrio a que se refere o artigo 52 devera ser encaminhado via SUAP a
Coordenadoria de Apoio ao Ensino com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 62. A substituicdo ndo exime o professor responsavel de apresentar o requerimento de
justificativa de faltas, nos moldes previstos no Capitulo V da presente resolugao.

Paragrafo unico. Em caso de auséncia motivada por casos ndao previstos em lei nem por
demanda institucional, o professor que se ausentou podera preencher o Anexo Il deste
regulamento e, com anuéncia da Chefia Imediata, repor a carga horaria.

Capitulo llI
Dos procedimentos para troca de aulas
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Art. 72. Nos casos em que for necessdria troca de aula com outro professor, o docente
responsdvel pelo componente curricular demandante da troca deverd preencher formulario
disponivel no Anexo lll, contendo o aceite do professor envolvido com a troca e anuéncia da
Coordenacao de Curso.

Art. 82. O formuladrio a que se refere o artigo 82 deverd ser encaminhado via SUAP a
Coordenadoria de Apoio ao Ensino com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis.

Capitulo IV
Dos procedimentos para reposicao de aulas ndo dadas

Art. 92. A reposicdo de aulas ndo dadas ocorrera em casos em que ndo for possivel a substituicdao
ou troca.

Art. 10. A reposicdo de aulas ndo dadas ocorrera, até o més subsequente, mediante
encaminhamento com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis, via SUAP, do formulario
disponivel no Anexo IV a Coordenadoria de Apoio ao Ensino, indicando data definida em comum
acordo com os estudantes envolvidos e anuéncia da Coordenacdo de Curso.

§12. A antecedéncia de 5 (cinco) dias Uteis sera contabilizada em relacdo a data da auséncia,
guando esta for programada, ou da reposicdo, considerando-se casos fortuitos.

§22. Em caso de ndo atendimento ao prazo determinado no caput, a solicitacdo de reposicao
serd encaminhada a Diretoria Adjunta Educacional para apreciagao.

Art. 11. Ao realizar reposicdo de aulas ndo dadas, o docente devera registra-la em Didrio de
Classe com data do dia da realizagdo e adicionar no campo do registro didrio a seguinte
observagdo: “Reposicdo referente ao dia / /"

Capitulo VvV
Dos procedimentos para apontamento de aulas ndo dadas e sua justificativa

Art. 12. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — CGP, no 12 dia util de cada més, enviara a
Coordenadoria de Apoio ao Ensino — CAE, via e-mail, relatério com os casos de
concessdes/licencas, previstas em lei, referentes ao més anterior.

Art. 13. A CAE enviard relatério, com apontamentos de aulas ndo dadas e substituicdes, as
Coordenadorias de Curso, via e-mail, com copia para a CGP, até o 52 dia util do més seguinte a
ocorréncia, com a devida identificacdo de docente, dia, curso e disciplina.

Art. 14. A Coordenacgao de Curso, encaminhard até o 102 dia util do més a cada docente, via e-
mail, solicitacdo de justificativa ao apontamento de aula ndo dada/substituicdo e Formulario de
Substituicdo de Aulas ou Troca de Aulas ou Reposi¢ao de Aulas ou Reposi¢ao de Carga Horaria,
conforme o caso.

Art. 15. O docente devera atender a solicitagdo da Coordenag¢do de Curso até o 152 dia util do
més.
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Paragrafo unico. Para os casos de faltas ndo amparadas por lei, devera ser elaborado um
documento para cada Coordenacdo, caso haja apontamento de aulas ndo dadas/substituicéo
em mais de um curso.

Art. 16. Até o ultimo dia util do més subsequente a ocorréncia o servidor devera encaminhar a
CGP e compartilhar com a CAE e DAE, via SUAP, Requerimento - Justificativa de Faltas e Atrasos
devidamente preenchido conforme roteiro disponivel no IFSP DIGITAL e assinado pela
Coordenacao de Curso. Nos casos em que é necessario anexar documentacdao comprobatdria
para o abono da falta e/ou atraso, esta devera ser apresentada fisicamente a chefia imediata e
posteriormente anexada ao processo eletronico (atestado médico parcial, declaracdo para
participacao do tribunal do juri, justica eleitoral, militar, doacdo de sangue).

Art. 17. A CGP, ao receber via SUAP o processo eletrénico com o Requerimento - Justificativa de
Faltas e Atrasos, devera atuar como segue:

I Finalizacdo do processo e arquivamento da documentagcdo, nos casos legais,
acompanhados da documentagdo comprobatéria;

Il. Encaminhamento para a CAE, para verificagdo e finalizagdo do processo eletronico
nos casos em que tenha ocorrido Substituicdo de Aulas/Troca de Aulas/Reposicdo
de Aulas;

M. Encaminhamento para a Chefia Imediata para verificacao e finalizacdo do processo
eletrénico, nos casos de Reposicao de Carga Horaria.

Art. 18. A auséncia do Requerimento - Justificativa de Faltas e Atrasos acompanhado da
documentacdo comprobatdria, sua apresentacdo fora do prazo estipulado ou a ndo reposicdo
das aulas/carga horaria implicara em desconto salarial.

§12. Nos casos em que a reposi¢cdo de aulas ndo ocorrer até o uUltimo dia do més subsequente
ao da ocorréncia, a CAE encaminhara a DAE para emissdo de parecer a CGP.

§22. Nos casos em que a reposicdo de carga horaria ndo ocorrer até o ultimo dia do més
subsequente ao da ocorréncia, a Chefia Imediata encaminhara a DAE para emissdo de parecer a
CGP.

Capitulo VI
Das disposic¢oes finais

Art. 19. Casos omissos serdo solvidos, em conjunto, pela Coordenagdo de Curso, Coordenacgdo
de Apoio ao Ensino e Diretoria Adjunta Educacional.

Art. 20. O presente regulamento substitui as Instru¢des Normativas nimero 2 da SLT-DRG de
2015 e nimero 003/2015, e entrara em vigor a partir da data de sua publicacio.
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Anexo | - Formulario de Substitui¢do de Aulas

. MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQ.EO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAD PAULD - CAMPLS SALTO
A A i Tee TR Rua Rio Branco, 1780 - Vila Teixeira - CEP 13320-271 - Salto - 5P
: CAE N2
AMNEXO | - FORMULARIO DE SUBSTITUICAQ Recebidoem _ / /[
Servidor
PROFESSOR{A} SOLICITANTE: |[]ATA:
JUSTIFICATIVA:
SUBSTITUI(;.EO DE AULAS
DATA DA HORARIO DA .
- TURMA SIGLA DA DISCIPLIMNA PROFESSOR QUE MIMISTRARA A AULA
SUBSTITUICAD AULA
Assinatura Prof.(a) Solicitante Assinatura Prof.(a) Substituto Assinatura do Coordenador(a) de Curso

OBS: deve-se anexar uma folha com a ciéncia dos alunos da turma
Este formulério deve ser entregue a coordenacdo do curso com, no minimeo, 5 (cinco) dias de antecedéncia. O professor deve, nos casos de reposigao,

verificar a disponibilidade de sala antes de agendar a reposigdo. Uma via deste formulério assinado deve ser entregue & CAE para as providéncias e arquivo;
uma via deve ficar com o coordenador e uma via serd do professor.
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INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

Anexo Il — Formulario de Reposi¢do de Carga Horaria

MINISTERIO DA EDUCAGAOD

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;EO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAQ PAULO - CAMPUS SALTO
Rua Rio Branco, 1780 - Vila Teixeira - CEP 13320-271 - Salto - 5P

ANEXO Il - FORMULARIO DE REPOSIQEO DE CARGA HORARIA

PROFESSOR(A) SOLICITANTE:

lDaTA:
JUSTIFICATIVA:
SIAPE
SUBSTITUICAO DE AULAS
QUANTIDADE X
. ANUENCIA DO

DE AULAS A DESCRICAO DAS ATIVIDADES PROPOSTAS PARA A |DATA DA

DATA DA FALTA TURMA | DISCIPLINA/CURSO - " COORDENADOR
SEREM REPOSICAO REPOSICAO
DE CURSO
REPOSTAS

Assinatura Prof.(a) Solicitante

Chefia Imediata

Diretoria Adjunta Educacional
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Anexo lll - Formulario de Troca de Aulas

MINISTERIO DA EDUCACAO

IMSTITUTO FEDERAL DE EDUCA:;EG, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAOQ PAULO - CAMPUS SALTO
Rua Rio Branco, 1780 - Vila Teixeira - CEP 13320-271 - Salto - 5P

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

CAE N2
ANEXO Ill - FORMULARIO DE TROCA DE AULAS Recebidoem _ J /
Servidor
PROFESSOR SOLICITAMNTE: DATA:
JUSTIFICATIVA:
TROCA DE AULAS
PROFESSOR(A) A PROFESSOR(A) B
. DISCIPLIMA . DISCIPLINA e
HORARIO DA AULA TURMA (SIGLA) DATA HORARIO DA AULA | TURMA (SIGLA) DATA OBSERVACOES CAE

Assinatura Prof.(a) A

Assinatura Prof.(a) B

Assinatura do Coordenador(a) de Curso

OBS: Este formulario deve ser entregue & CAE, com no minimao, 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia.
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Anexo IV — Formulario de Reposi¢do de Aulas
MINISTERIO DA EDUCACAO

IMSTITUTO FEDERAL DE EDUCM;EG, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAQ PAULD - CAMPUS SALTO

Rua Rio Branco, 1780 - Vila Teixeira - CEP 13320-271 - Salto - SP

CAE Ne

ANEXO IV - REPOSICAQ DE AULAS Recebidoem _ / /
Servidor

PROFESSOR SOLICITANTE: |paTa:

JUSTIFICATIVA:
REPOSICAO

A DATA .
DATA DA AULA |TORARIO DA SIGLA DA DISCIPLINA A SER o HORARIO DA .
. AULANAO | TURMA REPOSICAO . |SALA OBSERVACOES CAE
NAO DADA REPOSTA REPOSICAD
DADA (FUTURA)

Assinatura Prof.{a) Solicitante

Assinatura do Coordenador{a) de Curso

0OBS: deve-se anexar uma folha com a ciéncia dos alunos da turma

Este formulério deve ser entregue & coordenagdo do curso com, no minimo, 5 (cinco) dias Oteis de antecedé&ncia. O professor deve, nos casos de reposigao,

verificar a disponibilidade de sala antes de agendar a reposigao.
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