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A Diretoria Académica e Coordenacdo de Ensino visando contribuir para a melhoria da comunicacao e
aperfeicoamento continuo da gestdao, publica o presente boletim, o qual sintetiza informacoes atualizadas
relacionadas a orientacoes e/ou procedimentos vinculados as diversas atividades didatico-pedagégicas.

Ealendério Académico )

Os calendarios académicos apresentam os prazos e as datas das atividades académicas inerentes a cada nivel/modalidade de curso,
podendo ser acessados na pagina oficial, além de serem publicados nas dependéncias do Campus.

SUAP

O sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), auxilia nos processos administrativos e académicos, os quais podem ser
acessados on line pela gestdo, docentes, discentes e pais/responsaveis no link: https://suap.ifbaiano.edu.br/accounts/login/ Alguns
procedimentos importantes estdo listado no tutorial: https://wiki.ifbaiano.edu.br/bin/view/Wikis/DGTI/CODES/Sistemas/SUAP/

Planos de Ensino

Os planos devem conter a ementa e as referéncias, conforme Projeto Pedagégico do Curso (PPC). Devem ser feitos e enviados pelo
SUAP, conforme calendario divulgado, os quais serdo analisados pelo NATEPE. No inicio do ano/semestre letivo, os planos devem
ser apresentados aos discentes de modo que tenham conhecimento dos contetidos e instrumentos de avaliacdo que devem ser no
minimo 02 por unidade letiva, conforme Organizagdo Didética.

Diarios de Classe

Os didrios compdem o SUAP e devem ser atualizados SEMANALMENTE visando subsidiar agdes de acompanhamento do discente
pelo NATEPE e NAPSI, bem como para avaliacdo e permanéncia de discentes em programas institucionais, evitando, assim,
pagamentos indevidos. Ao final de cada semestre, deve-se atualizar o registro dos rendimentos, atendendo as datas estabelecidas nos
Calendarios.

Visitas Técnicas

As visitas técnicas deverdo ser planejadas no Colegiado do Curso, no inicio do ano letivo/semestre, em reunido/momento destinado
para este fim, considerando as proposi¢cdes dos docentes, importancia para formagdo dos discentes e previsdo orgamentaria
disponibilizada para cada Colegiado. As visitas planejadas devem ser registradas no Plano de Ensino e solicitadas em oficio via
SUAP, junto as Coordenagoes de Curso, no prazo minimo de 30 dias tteis de antecedéncia. Deve estar no processo o formulério de

visita técnica. Tanto 0 formulario quanto ) regulamento estdo disponiveis em:
https://www.ifbaiano.edu.br/unidades/santaines/formularios/ .
\_ J

Auséncias e Reposicoes de Aulas

As possiveis auséncias deverdo ser justificadas via e-mail: coordenacaodeensino@si.ifbaiano.edu.br e comprovadas com documento
legal, de forma antecipada quando possivel. As aulas devem ser disponibilizadas a SEAC/CE, através do e-mail: seac@si.ifbaiano.edu.br
e a reposicdo dessas aulas devem ser previstas e listadas em formulario proprio. A reposicdo de aulas é obrigatéria e devera anteceder,
quando possivel, o afastamento. Devera ser programada junto ao SEAC para os Cursos Técnicos ou na Coordenacdo de Curso para os
Cursos Superiores, no maximo 15 ap6s o retorno. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de for¢a maior poderdo ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercicio (conforme Art. 44, Lei n° 8.112/90).
Atestado médico de afastamento deve ser encaminhado via SOU GOV. Cabe as chefias imediatas a recepcdo e guarda apenas das
declaracées de comparecimentos.
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Importante! Para melhor subsidiar o acompanhamento pedagé6gico as informacgOes inseridas no SUAP serdo

acompanhadas de forma sistematica por todos os setores integrantes da Diretoria Académica e Coordenacdo de Ensino.

Reunides I

As reunides serdo convocadas com, no minimo, 48
horas de antecedéncia. As justificativas de auséncias
devem ser por escrito, dirigidas a quem convocou
(resposta ao e-mail de convocacao),
preferencialmente anterior a reunido.

Pesquisa e Extensdao N

As atividades de pesquisa e extensio devem ser
cadastradas via SUAP através dos Editais de Fluxo
continuo e/ou Editais com fomento publicados pela
PROPES e PROEX.

Projetos de Ensino

Os projetos de Ensino deverdo ser cadastrados via
Comité de avaliacdo e cadastro de projetos
(CACP), através de formulario especifico e
encaminhado para cacp@si.ifbaiano.edu.br.

Grupo de Estudo HEEES

A proposta de criacdo de Grupos/Nucleo de Estudos
deve ser apresentada, a qualquer tempo a Diretoria
Académica, através de formulério especifico, a qual
viabilizar4, emissdo de portaria pela Direcdo Geral. As
acdes de Pesquisa e Extensdo desenvolvidas pelo
Grupo/Ntucleo  deverdo ser  cadastradas nas
Coordenacoes de Pesquisa e Extensdo seguindo os
procedimentos Institucionais. Informacdes sobre a
estrutura, funcionamento, competéncias, direito e
deveres dos membros e/ou desativacdo devem ser
obtidas no regulamento especifico, disponivel em:
https://www.ifbaiano.edu.br/unidades/santaines/formul
arios/

PGD 2.0 We—

Servidores que desenvolvem teletrabalho devem seguir
as orientacoes disponiveis em:
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/pgd-2-0/

Aulas Praticas I

As aulas praticas podem ser realizadas em visitas técnicas, laboratorios
e/ou Unidades Educativas de Campo (UEC). As atividades de
laboratério devem ser agendadas com o(a) Coordenador do laboratério,
Técnico(a) e/ou Assistente de Laboratérios respeitando-se o prazo
minimo de 08 dias uteis de antecedéncia da atividade, através do e-mail
laboratorios@si.ifbaiano.edu.br ou pelo SUAP quando o laboratério
estiver cadastrado, acompanhado obrigatoriamente do roteiro de aula
prética. A solicitacdo de reserva da UEC deverd ser realizada junto a
Coordenacao de Curso, com antecedéncia de no minimo 08 dias tteis,
a qual serda encaminhada a Coordenacdo das Unidades Educativas de
Campo (CUEC). Maiores informagdes observar os regulamentos
especificos, disponiveis em:
https://www.ifbaiano.edu.br/unidades/santaines/files/2019/04/REGUL
AMENTO-DE-UTILIZA%C3%87%C3%830-DAS-UNIDADES-
EDUCATIVAS-DE-CAMPO.pdf

Eventos e Atividades Pedagogicas mmm

Os eventos e as atividades pedagogicas deverdo ser planejados nas
Jornadas e/ou Reunides Colegiadas. Quando essas possuirem carga
hordria (CH) que ultrapassem a CH da disciplina, devem ser
cadastradas, no comité de avaliagdo e cadastro de projetos. Caso haja
necessidade de material, infraestrutura e/ou logistica para a realizacdo
do evento, o servidor responsavel devera encaminhar, no prazo minimo
de 30 dias tteis antecedentes, via oficio/SUAP para a coordenacao de
curso ou chefia, a solicitacdo necessaria. Este prazo pode ser ampliado
conforme natureza dos recursos solicitados. Eventos que demandam
grande logistica institucional devem apresentar proposta detalhada com
no minimo 90 dias de antecedéncia.

Capacitacio e/ou Aperfeicoamentos B

As solicitacbes devem ser encaminhadas junto a Coordenacdo de
Ensino, via oficio/SUAP, bem como preenchimento do formulério
Broprlo, o __disponivel ) em:
ttps://www.ifbaiano.edu.br/unidades/santaines/formularios/ =~ com o
tempo de antecedéncia minima de 30 dias, se for pleiteado auxilio,
minimo de 60 dias de antecedéncia e anexar o formulario de concessdo

de didrias e passagens ao processo. Apos o evento, o servidor deve
anexar ao processo a copia do certificado.

/ o L3 ~
Certificacoes

As atividades académicas desenvolvidas no ambito do Campus que estiverem cadastradas no comité de
avaliacdo e cadastro de projetos, serdo certificadas pela respectiva coordenagdo, a qual compete a
confeccdo da declaracdao ou certificado. A entrega do certificado ou declaracdo ao participante serd de

responsabilidade do coordenador da atividade.
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