(1] AGOSTO

amm instiruto Feperal | s BOLETIM INFORMATIVO | s

Bl Baiano Santa Inés

Diretoria Académica e Coordenac¢io de Ensino visando contribuir para a melhoria da comunicagao e
aperfeicoamento continuo da gestio, publica o presente boletim, o qual sintetiza informacées atualizadas
relacionadas a orientacoes e/ou procedimentos vinculados as diversas atividades didatico-pedagdgicas.

i A s N
Calendario Académico
Os calendarios académicos apresentam os prazos ¢ 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), pode ser acessado on line pela gestdo, docentes, discentes ¢ 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 Pedagogico do Curso (PPC). Devem ser feitos e enviados pelo SUAP,
conforme calendario, os quais serdo revisados pelo NATEPE. No inicio do ano/semestre letivo, os planos devem ser apresentados aos
discentes, conforme preconiza a Organizagio Didatica.

Diarios de Classe
Os diarios compdem o SUAP e devem ser atualizados SEMANALMENTE visando subsidiar a¢des de acompanhamento do discente.
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 inicio do ano letivo/semestre, em reunido/momento destinado para este fim,
considerando as proposi¢des dos docentes, importancia para formacdo dos discentes e previsdo orcamentaria disponibilizada para
cada Colegiado. As visitas planejadas devem ser registradas no Plano de Ensino e solicitadas em oficio via SUAP, junto as Coordenagdes
de Curso, no prazo minimo de 30 dias uteis de antecedéncia. Deve estar no processo o formulario de visita técnica. O planejamento,
realizagdo e prestacdo de contas sdo definidos no Regulamento de Visitas Técnicas. Tanto o formulario quanto o regulamento estao
disponiveis em: https://www.ifbaiano.edu.br/unidades/santaines/formularios/. O docente deve entregar relatorio da visita técnica a
Coordenagdo de Curso, em no maximo 05 dias uteis, apds o retorno, o qual deve contemplar registros fotograficos digitais, relagdo
de discentes participantes e ausentes (se houver) e ocorréncias registradas (se houver).

Auséncias e Reposicoes de Aulas I

As possiveis auséncias deverdo ser justificadas via e-mail: coordenacaodeensino(@si.ifbaiano.edu.br e comprovadas com documento legal
quando for o caso, de forma antecipada quando possivel. As aulas devem ser disponibilizadas a SEAC/CE, através do e-mail:
seac(@si.ifbaiano.edu.br e a coordenagdo de curso quando se tratar de ensino superior. A reposi¢do de aulas é obrigatdria 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 quinze dias apds o retorno. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga
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 (https:/ifbaiano.edu.br/portal/servidor/wp-
content/uploads/sites/5/2023/11/ATESTADO-MEDICO-PELO-SOUGOV.pdf). Cabe as chefias imediatas a recepcdo e guarda apenas das
declaragoes de comparecimentos. Temas correlatos: https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/licenca-para-tratamento-do-servidor/,
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/licenca-para-tratamento-de-familiar/.
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Importante! Para melhor subsidiar o acompanhamento pedagdgico as informagdes inseridas no SUAP serao

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

@uni(’)es [ \

As reunides serdo convocadas com, no minimo, 48
horas de antecedéncia. As justificativas de auséncias
devem ser por escrito, dirigidas & quem convocou,
preferencialmente anterior a reunido.

Pesquisa e Extensao
As atividades de pesquisa e extensdo 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 avaliagdo e cadastro de projetos (CACP),

através de formulario especifico e encaminhado para
cacp@si.ifbaiano.edu.br.

Grupo de Estudo mmmm

A proposta de criagdo de Grupos/Nucleo de Estudos
deve ser apresentada, a qualquer tempo a Coordenacdo
de Ensino, através de formulario especifico via
SUAP, a qual viabilizara a emissdo de portaria pela
Dire¢do Geral. As acdes de Pesquisa e Extensdo
desenvolvidas pelo Grupo/Nucleo deverdo ser
cadastradas nas Coordenagdes de Pesquisa e Extensao
seguindo os procedimentos institucionais. Mais
Informagdes sobre a estrutura, funcionamento,
competéncias, disponivel em:
https://www.ifbaiano.edu.br/unidades/santaines/form

ularios/

PGD 2.0

Servidores que desenvolvem PGD devem seﬁulr as
orientagdes disponiveis https://

wiki.ifbaiano.edu.br, 1n/v1ew/W1kls/DGTI/CODES/
\Slstemas SUAP/Programa%:20de%20Gest%C3%A3
0% 3A%20Vis%C3%A30%20d0%20Participante/

Aulas Praticas mmmms

As aulas praticas podem ser realizadas em visitas técnicas, laboratorios ou
Unidades Educativas de Campo (UEC). As atividades de laboratorio
devem ser agendadas com o(a) Coordenador do laboratério, via SUAP,
respeitando-se o prazo minimo de 05 (cinco) dias tUteis de antecedéncia
da atividade, acompanhado obrigatoriamente do roteiro de aula prética,
no caso de atividades de ensino. A solicitagao de reserva da UEC devera
ser realizada junto a Coordenagdo de Curso, com antecedéncia de no
minimo 08 dias uteis, a qual serd encaminhada a Coordenacdo das
Unidades Educativas de Campo (CUEC). Maiores informacdes observar

0s regulamentos especificos, disponiveis em: https:/
www.ifbaiano.edu.br/unidades/santaines/files/2019/04/REGULAMENTO-DE-
UTILIZA%C3%87%C3%830-DAS-UNIDADES-EDUCATIVAS-DE-CAMPO.pdf

Eventos e Atividades Pedagogicas s

Os eventos ¢ as atividades pedagogicas deverdo ser planejados nas
Jornadas ou em Reunides Colegiadas. As propostas vinculadas a
disciplinas devem ser registradas nos Planos de Ensino. Quando essas
possuirem carga horaria (CH) que ultrapassem a CH da disciplina, devem
ser cadastradas, no comité de avaliagdo e cadastro de projetos. Apds a
realizagdo do evento/atividade, o(s) organizador(es) deve(m) entregar
relatdrio, via formulario especifico, com cdpia de listas de presenca,
cartazes e/ou folder, bem como disponibilizar registros fotograficos (via e

-mail ou pendrive). Caso haja necessidade de material, infraestrutura e/ou
logistica para a realizacdo do evento, o docente responsavel pela disciplina
devera encaminhar, no prazo minimo de 30 dias uteis antecedentes, via
oficio/SUAP para a coordenacdo de curso, a solicitacdo necessaria. Este
prazo pode ser ampliado conforme natureza dos recursos solicitados. Se o
evento nao estiver vinculado a disciplina, a proposta deve ser solicitada a
Diretoria Académica, via SUAP. Eventos que demandam grande
logistica institucional devem apresentar proposta detalhada com no
minimo trés meses de antecedéncia. Professores e turmas convidadas
podem prestigiar, desde que a turma seja acompanhada pelo docente, o
qual passara lista de frequéncia e disponibilizara copia para compor o
relatorio. O docente deve registrar no diario apenas o horario de sua aula
coincidente com o evento/atividade.

(Capacitagﬁo e/ou Aperfeicoamentos S )

As solicitagdes devem ser encaminhadas junto a Coordenago de Ensino, via oficio/SUAP, bem como preenchimento do formulario préprio,
disponivel em: https://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.

Certiﬁcagﬁes [

As atividades académicas desenvolvidas no ambito do Campus que estiverem cadastradas no comité€ de avaliagdo e cadastro de projetos,

serdo certificadas pela respectiva coordenago, a qual compete a confeccdo da declaracdo ou certificado. A entrega do certificado ou

declaragao ao participante sera de responsabilidade do coordenador da atividade.

Avaliacdo de Desempenho Docente m———

Ao final de acada ano, o Docente devera enviar a chefia imediata, via Processo no SUAP, o formulario de autoavaliagdao de desempenho

Qﬁs}sinado pelo docente e pela chefia, bem como os documentos comprobatorios das atividades pontuadas. O periodo da avaliagao é)
mpre anual.
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