Boletim de Servigo Eletronico em 17/03/2022

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Avancado Ponte Nova
Praga José Emiliano Dias, 87 - Bairro Centro - CEP 35430-034 - Ponte Nova - MG
3138812630 - www.ifmg.edu.br

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1 DE 15 DE MARCO DE 2022

Dispde sobre as diretrizes para realizacio da atividade
docente no ambito do IFMG — Campus Avancado Ponte
Nova.

O DIRETOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS -
CAMPUS AVANCADO PONTE NOVA, Leonardo de Paiva Barbosa, nomeado pela Portaria IFMG no 1.337, de 22/09/2015,
publicada no DOU de 23/09/2015, Segdo 2, pag. 19, ¢ reconduzido pela Portaria IFMG n° 185, de 12/02/2020, publicada no
D.O.U. de 13/02/2020, Segédo 2, pag. 26; no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pela Portaria IFMG n° 475, de 06/04/2016,
publicada no DOU de 15/04/2016, Segao 2, pag.17, retificada pela Portaria IFMG n° 805, de 04/07/2016, publicada no DOU de
06/07/2016, Secdo 2, pag. 22, e pela Portaria IFMG n° 1078, de 27/09/2016, publicada no DOU de 04/10/2016, Secao 2, pag. 20;

RESOLVE:

CAljiTULo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Instru¢do Normativa dispde sobre a regulamentagdo das diretrizes para realizagdo da atividade docente no
ambito do IFMG — Campus Avancado Ponte Nova, referente a prazos, registro de auséncia, reposicdo e troca de aulas,
procedimentos de uso e normas de funcionamento do campus.

. CAPITULO II
DAS AUSENCIAS PROGRAMADAS

Art. 2°. Serdo consideradas Auséncias Programadas as eventuais faltas que devido a participagdo do docente em Eventos
Académicos, Consultas Médicas, Atividades Sindicais e outras que estejam previstas em Lei ou em acordo com a Coordenacdo
de Curso, possibilite a reorganizag@o das atividades semanais do docente.

I. Nas auséncias programadas serdo priorizadas as permutas de aulas com outros docentes.

II. O docente deverad comunicar a todas as Coordenagdes dos Cursos para os quais ministraria aulas a justificativa da Auséncia
Programada e uma proposta de permuta de aula com outros professores, abrindo-se um processo no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), do tipo “Ensino: Solicitagio de Alteragio de Aulas” e incluindo o “FORMULARIO DE REPOSICAO DE
AULAS?”, preenchido e assinado por todos os docentes envolvidos nas trocas de aulas. Este formulario devera ser enviado com
no minimo de 05 (cinco) dias de antecedéncia de sua auséncia, através do SEI, para as Coordenacgdes de Curso e Diregdo de
Ensino do campus.

III. Na total impossibilidade da permuta, podera o docente apresentar uma proposta de antecipacdo ou reposi¢do de aula que
devera ser aprovado pelo Coordenador do Curso. Esta antecipac¢do e/ou reposigdo s6 devera ocorrer se comprovada pelo
Coordenador de Curso a impossibilidade de permuta e em horarios dispares das aulas e progressdes parciais dos discentes.

IV. A proposta de permuta de aula deve conter a ciéncia dos docentes envolvidos na permuta, ficando estes responsaveis pelos
horarios das atividades.

V. Para as turmas que possuem horarios livres no turno vigente, o docente podera propor a permuta com estes horarios.

VI. Para tornar valida a Auséncia Programada esta devera ter o deferimento das Coordenagdes de Curso envolvidas.

CAPITULO I1I
DAS AUSENCIAS NAO PROGRAMADAS

Art. 3°. As Auséncias ndo programadas seguirdo a LEI 8.112/90 que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis da Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publicas Federais.



I. As informagdes sobre justificativas por atraso, auséncias ou saidas antecipadas ndo programadas deverdo ser comunicadas a
chefia imediata, por meio de COMUNICADO, através do SEI, em até 48 horas tuteis apds a sua ocorréncia. O Processo
Eletronico devera ser gerado no MODO RESTRITO para garantir a protecdo de informacdes e dados pessoais do docente.

II. As justificativas por atraso, auséncias ou saidas antecipadas ndo programadas deverdo estar devidamente comprovadas.
ITI. Na falta ou indeferimento da justificativa, a auséncia sera considerada falta ndo justificada.

IV. Caso o motivo da auséncia ndo se enquadre nos codigos de falta adotado por este Instituto (Anexo II), esta devera ser
Programada.

CAPITULO IV
DAS REPOSICOES DE AULAS

Art. 4°. A reposi¢cdo de que trata este documento refere-se a reposicao de aulas e atividades pelos docentes para os discentes,
independente de sua auséncia ter sido programada ou néo.

I. No caso das auséncias programadas, podera o docente fazer as reposi¢des antecipadas conforme o Art. 2°.

II. No caso de auséncias ndo programadas, ao retornar as atividades, o docente devera, no prazo de 48 horas, sugerir as
reposicdes, abrindo-se um processo no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), do tipo “Ensino: Reposicdo de Aulas” e
incluindo o “FORMULARIO DE REPOSICAO DE AULAS”, enviado através do SEI, ficando a cargo das Coordenagdes
analisar sua viabilidade. Nao sendo vidvel, estas marcardo as reposi¢des em outra data ou horario.

III. As marcagdes de reposi¢do diretamente com a turma, sem a anuéncia das Coordenagdes, ndo serdo validas, devendo estas
serem reprogramadas.

IV. Toda e qualquer auséncia de docente as aulas devem ser comunicadas pelos discentes a Dire¢do de Ensino e Coordenagéo de
Curso através do preenchimento do ANEXO I - FORMULARIO DE AUSENCIA DE DOCENTES, que devera ser entregue a
Secretaria Académica.

CAPITULO V
DOS PRAZOS PARA CORRECAO, DEVOLUCAO E LANCAMENTO DAS NOTAS DAS ATIVIDADES
AVALIATIVAS

Art. 5°. Para aplicagdo de atividades avaliativas, deverdo ser respeitados os seguintes prazos pelos docentes:

1. Prazo para correcdo das atividades: até 13 (treze) dias corridos apds o recebimento da atividade pelo docente.

II. Prazo para devolugdo das atividades aos discentes: até 14 (quatorze) dias corridos apos o recebimento da atividade.
II1. Prazo para langamento da nota no CONECTA: até 14 (quatorze) dias corridos apos o recebimento da atividade.

IV. Prazo para que os discentes contestem as notas das atividades: até 5 (cinco) dias corridos apds a devolucdo da atividade ao
discente. A contestacdo deve ser feita através de e-mail enviado ao docente.

) CAPITULO VI
DOS HORARIOS DAS AULAS - TURNO INTEGRAL

Art. 6°. As aulas dos cursos técnicos integrados deverdo ser ministradas nos seguintes horarios:

| 1°Aula: | 07has 07h50min |
| 2 Aula: || 07h50min as 8h40min |
| 3* Aula: | 8h40min as 09h30min |
| Intervalo: 09h30min as 09h50min |
| 4° Aula: || 09h50min as 10h40min |
| 5 Aula: || 10h40min as 11h30min |

|

|

| 6 Aula: || 11h30min as 12h20min
| Almogo: 12h20min as 14h

| 7 Aula: | 14h as 14h50min

| 8 Aula: || 14h50min as 15h40min |
| Intervalo: 15h40min as 15h50min |
| 9* Aula: | 15h50min as 16h40min |

] CAPITULO VII
DOS HORARIOS DAS AULAS - TURNO NOTURNO

Art. 7°. As aulas do curso de graduagdo deverdo ser ministradas nos seguintes horarios:



| 1°Aula: | 19has 19h45min |
| 2* Aula: | 19h45min s 20h30min |
| Intervalo: 20h30min as 20h50min |
| 3% Aula: || 20h50min as 21h35min |
| 4° Aula: || 21h35min as 22h20min |

CAPiTULAO VIII
DO REGISTRO DE FREQUENCIA DOS DISCENTES

Art. 8°. A chamada devera ser feita todos os dias e a frequéncia devera ser langada no sistema, preferencialmente, em tempo real.
Caso ndo seja possivel, é preciso que o sistema seja atualizado todas as sextas-feiras, tanto com a frequéncia dos discentes,
quanto com o conteudo ministrado.

Art. 9°. Os docentes devem computar as auséncias e faltas dos discentes a cada aula dada. Assim sendo, os discentes que
chegarem atrasados tero faltas, assim como os discentes que sairem antes do término da aula.

Paragrafo unico. Para o registro de frequéncia dos discentes devera ser respeitado o limite de tolerancia de atraso, de no maximo
15 minutos, para ingressar na aula. Caso o discente chegue a Instituicdo decorrido os 15 minutos do horario de inicio da aula, ele
devera aguardar na Sala de Estudos do Prédio 01 ou do Prédio 02 e entrar em sala na aula posterior.

CAPiTUL~O IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Os casos omissos a este documento deverdo ser resolvidos pela Direcdo de Ensino, cabendo recurso a Dire¢do Geral.
Art. 11. Fica revogada a Instrugdo Normativa n° 01, de 30 de janeiro de 2017.

Art. 12. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de sua publicacao.

) ANEXO I
FORMULARIO DE AUSENCIA DE DOCENTES

Informo que os alunos da turma do curso , no dia
/ / , no horario de as ficaram sem aula(s) da disciplina
do (a) professor (a)

Abaixo a assinatura dos discentes presentes.
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) ANEXO Il
CODIGOS DE OCORRENCIA

03-148 A Disposigdo da Justica Eleitoral

03-101 Afastamento para Acompanhar Cénjuge ou Companheiro, Art. 84, § I, Lei n° 8.112/90

(Sem Remuneracéo)

03-111 Afastamento para Estudos ou Missdo no Exterior, Art. 95, Lei n° 8.112/90

03-108 Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Prefeito (com remuneracdo)

03-107 Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Prefeito (sem remuneragdo)

03-110 Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Vereador (com remuneracdo)

03-109 Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Vereador (sem remuneracdo)

03-106 Afastamento para Mandato Federal, Estadual ou Distrital (sem remuneragdo)

03-152 Afastamento para Servir a outro Orgdo ou Entidade

03-112 Afastamento para Servir em Organismo Internacional, Art. 96, Lei n° 8.112/90

03-121 Afastamento Sindicédncia (Suspenséao)

03-125 Alistar como Eleitor, Art. 97, Inciso II, Lei n° 8.112/90 (02 dias)

05-000 Aposentadoria 03-141 Atraso ou Saida Antecipada

03-050 Auséncia Prevista art. 15, Lei n° 8.868/94

03-126 Casamento, Art. 97, Inciso III, Alinea A, Lei n° 8.112/90 (08 dias consecutivos)

03-145 Comparecimento a Congresso, Conferéncia ou Similares

00-001 Compensacdo 03-128 Condenagédo a Pena Privativa de Liberdade

03-139 Curso - ESG

02-114 Demissdo, Art. 132, Lei n° 8.112/90

03-151 Deslocamento para Nova Sede, Art. 18, Lei n° 8.112/90 (01 dia)

03-124 Doagdo Voluntaria de Sangue, Art.97, Inciso I Lei n©8.112/90 (01 dia)

02-110 Exclusdo por Decisdo Judicial

02-108 Exoneracgdo Cargo Comissionado, Art. 35, Inciso I, Lei n° 8.112/90

02-109 Exoneragdo Cargo Comissionado, Art. 35, Inciso II,Lei n° 8.112/90

02-105 Exoneracdo Cargo Efetivo, a pedido, Art. 34, Lei n°® 8.112/90

02-106 Exoneracdo Cargo Efetivo, Art. 34, § Unico, Item I,Lei n° 8.112/90

02-107 Exoneracdo Cargo Efetivo, Art. 34, § Unico, Item II, Lei n°® 8.112/90

02-101 Falecimento do Servidor, Art. 33, Lei n° 8.112/90

03-127 Falecimento, Art. 97, Lei n° 8.112/90 (08 dias consecutivos)

03-143 Falta Justificada

03-142 Falta ndo Justificada

03-146 Falta por Greve

03-144 Férias

00-002 Hora-Extra

3-008 Inquérito Policial

003-147 Jari

03-115 Licenca Adocdo ou Guarda Judicial, Art. 210, Lei n°8.112/90

03-149 Licenca Adocdo ou Guarda Judicial, Art. 210, Paragrafo Unico

03-114 Licenca Gestante, Art. 207, Lei n° 8.112/90 (120 dias)




03-137 Licenca para Atividade Politica, Art. 86, § II, Lei n° 8.112/90

03-136 Licenca para Atividade Politica, Art. 86, Lei n°® 8.112/90

03-105 Licenca para o Desempenho de Mandato Classista, Art. 92, Lei n° 8.112/90

03-113 Licenca para Tratamento da Proépria Saude, Art. 202, Lei n° 8.112/90

03-104 Licenga para Trato de Interesse Particular, Art. 91, Lei n° 8.112/90 (Até 2 anos)

03-123 Licenca Paternidade, Art. 208, Lei n° 8.112/90

03-102 Licencga por Convocacdo Militar, Art. 85, Lei n°® 8.112/90

03-100 Licenca por Doenga em Pessoa da Familia, Art. 83, II, Lei n® 8.112/90 (Até 90 dias, com remuneracdo)

03-133 Licenga por Doenca em Pessoa da Familia, Art. 83, II, Lei n® 8.112/90 (Acima de 90 dias, Sem Remuneracdo)

03-117 Licenca por Doenca Especificada em Lei

03-116 Licenca por Motivo de Acidente em Servigo ou Doenca Profissional, Art. 211, Lei n® 8.112/90

03-103 Licenga Prémio por Assiduidade

03-135 Lotagdo Provisdéria - Afastamento para Acompanhar Cédnjuge ou Companheiro, Art. 84, § II, Lei n° 8.112/90 (Com Remuneracdo)

03-129 Participacdo em Competigdo Desportiva Nacional ou Exterior, Art. 102, Inciso X, Lei n° 8.112/90

03-138 Participacdo em Processo de Liquidacdo em Outro Orgéo

03-130 Participacdo em Programa de Treinamento, Art. 102, Inciso IV, Lei n°® 8.112/90

03-119 Penalidade Disciplinar, Art. 130, § II, Lei n°® 8.112/90 (Multa)

02-122 Posse em outro Cargo Inacumulével

02-100 Redistribuicdo, Art. 37, Lei n® 8.112/90

02-103 Remocdo a Pedido, Art. 36, Lei n° 8.112/90

02-104 Remocdo de Oficio, Art. 36, Lei n° 8.112/90

02-102 Retorno ao Orgdo de Origem

03-118 Suspensdo Disciplinar, Art. 130, Lei n°® 8.112/90

02-111 Transferéncia a Pedido

02-112 Transferéncia de Oficio

03-150 Viagem a Servico

03-030 Acidente de Trabalho - CLT

02-031 Aposentadoria Pelo INSS - CLT

03-029 Auxilio Doenga - CLT

03-037 Casamento - CLT

02-011 Demissdo - CLT

02-010 Dispensa de Emprego por Justa causa - CLT

02-017 Dispensa de Emprego a Pedido - CLT

02-009 Dispensa de Emprego sem Justa Causa - CLT

03-040 Falecimento Pessoa da Familia - CLT

03-014 Licenca Gestante - CLT

03-018 Licenga Para Tratamento de Saude - CLT (até 15 dias

03-041 Suspensdo Contrato de Trabalho - CLT

02-030 Término de contrato - CLT
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SEI! @ Documento assinado eletronicamente por Leonardo de Paiva Barbosa, Diretor(a) - Campus Avancado Ponte Nova, em
15/03/2022, as 16:35, conforme art. 1°, I1I, "b", da Lei 11.419/2006.
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