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SUMARIO EXECUTIVO

1.

Trata esta nota informativa de recomenda¢des para acompanhamento e controle de
reposigdo e anteposigdo de aulas previstas no Regulamento de Organizagdo Didatica
(ROD) do IFCE e de permuta de horarios de aulas realizadas entre professores.

INFORMACAO

Os estabelecimentos de ensino, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo n°.
9.394/96, artigo 12, tém a incumbéncia de: [...] IlI - assegurar o cumprimento dos dias
letivos e horas-aula estabelecidos; IV-velar pelo cumprimento do plano de trabalho de
cada docente'.

Relativo ao corpo docente, a LDB 9.394/96 no inciso V do artigo 13 determina entre
outras incumbéncias, a de ministrar "dias letivos e horas-aulas estabelecidos, além de
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional. ”

O horério semanal de aulas dos cursos ¢ um documento oficial. Por meio dele os
estudantes organizam sua vida pessoal, académica e profissional. Desta forma, ¢é
importante que haja a compreenséo de que anteposigdes e reposigdes de aulas poderdo
ser utilizadas em situagdes excepcionais assim como, a realizagfo de permuta de horario
de aulas entre professores;

" BRASIL. Lei de Diretrizes e Base da Educagfio. N°9. 394/96.



5. Nessa perspectiva, “o docente que deixar de ministrar as aulas no periodo previsto no
calendério académico, terd que comunicar este fato a coordenadoria de curso ao qual o
componente curricular esteja vinculado e realizar a reposi¢io de suas aulas™.

6. A coordenadoria de curso tem o papel de gerir o funcionamento do curso, sob sua
responsabilidade, com a finalidade de contribuir com a gestio do campus no sentido de
prover as melhorias necessarias no ambito do curso para que sejam alcangados
indicadores satisfatérios de qualidade.

7. Entre outras incumbéncias destinadas a este setor, destaca-se [...] “o devido controle
das faltas de cada docente sob sua coordenagio, organizando a reposi¢fio de aulas

8. Aulas ndo ministradas no periodo previsto no calendario académico e no horério
semanal de aulas geralmente podem decorrer devido a motivos especificos, entre eles:

I. participagio de docentes em movimento grevista;
II. participagdo de docentes em trabalhos convocados pela gestdo do campus ou
Reitoria que coincidam com o exercicio da docéncia em sala de aula;
III. aspectos de ordem pessoal do proprio docente e;
IV. problemas relativos a satde do docente.

9. O procedimento de Reposicdo de Aulas®, via de regra deverd acontecer de modo a
respeitar o prazo estabelecido no ROD, precisamente, paragrafo 2° do artigo 37.
Todavia, considerando as especificidades dos incisos mencionados no item 7 podera
acontecer mediante as seguintes orientagdes:

I.  reposi¢io decorrente do motivo especificado no inciso I: considerando a
especificidade do contexto em que decorre a necessidade da reposigdo, esta
deverd ser devidamente planejada, registrada e divulgada no calendario
académico do campus respeitando-se o cumprimento de horas e dias letivos
estabelecidos na LDB vigente

II.  reposic¢iio decorrente dos motivos especificados nos incisos I1 e III: podera
acontecer por meio de permuta de hordrio de aulas* entre docentes, desde que
para efeito de acompanhamento e controle:

a. seja acordado com o coordenador do curso e dado ciéncia a gestéo
maxima do ensino do campus;

2 Instituto Federal de Educagfo Profissional, Cientifica e Tecnolégica do Ceara. Reguiamento da Organizagio
Didatica do IFCE, ano 2015, art.37.

3 Procedimentos sobre reposi¢iic de aulas encontra-se no anexo 1 desta nota.

* Trocas de horarios realizadas eventualmente por motives emergenciais deverfio ser imediatamente
comunicadas ao coordenador de curso para seu acompanhamento. Procedimentos sobre permuta de horario de
aulas encontram-se no anexo 3 desta nota.



b. a possivel permuta de horarios acontega entre docentes do mesmo

curso e turma;

as aulas ministradas via permuta de horarios de aulas, acontegcam em

periodo de curta duragdo;

d. seja preenchido o formulario® Procedimentos para permuta
temporaria de troca de hordrio de aulas e encaminhado a

_O

coordenagdo do curso para anuéncia, acompanhamento e controle;

e. o professor, o coordenador do curso e ou o gestor maximo do ensino
se responsabilizem pela ampla divulgagdo e negociagdo da permuta
de hordrio de aulas aos estudantes inclusive, aos que cursam
somente componentes curriculares objeto da permuta de horérios, e
ndo s#o alunos do curso e/ou das turmas em questo®.

f. seja entregue a coordenagdo do curso formuldrio confirmando
anuéncia dos estudantes .

III.  reposicido decorrente do motive especificado no inciso IV deverd ocorrer
preferencialmente conforme se¢do do ROD que normatiza reposi¢éo de aulas.
Todavia dependendo da singularidade do caso, inclusive do tempo de
afastamento do docente de sala de aula, a situagdo devera ser tratada diretamente
com a Coordenadoria de curso e gestdo maxima do ensino do campus. A
depender do contexto, também podera ser concedida a possibilidade de
realizagdo de permuta de hordrios de aulas® entre professores de mesmo curso
e turma desde que:

a. a solicitagdo de permuta de horarios ndo se enquadre em situagdes
que exijam o afastamento do professor proponente da troca, por um
periodo superior a 5(cinco) dias letivos. Nesse sentido, € valido
ressaltar que problemas relacionados a saide do docente que exijam
o seu afastamento por periodo superior a 5 (cinco) dias letivos,
deverd ser tratado com a coordenadoria de curso e gestdo maxima
do ensino no campus. Serdo avaliados a singularidade do caso e seus
impactos no ensino. Desta forma podera ser autorizada a permuta de
horario ou adog@o de providéncia mais adequada com o apoio da
gestdo de recursos humanos do campus.

5 Professor proponente da troca de horario de aulas.

¢ Esse procedimento tem como finalidade evitar possiveis transtornos aos estudantes oriundos de outros cursos e
que estdo apenas estudando determinados componentes curriculares para integralizar sua formagfio académica
no curso de origem.

7 Para fins de evitar possiveis transtornos aos discentes, cabera ao professor que recebeu a proposta de permuta de
troca de horérios de aulas, verificar com antecedéncia se ha estudante objeto da troca de horario cursando
somente o componente curricular em questdo.

¥ Trocas de hordrios de aulas planejadas com antecedéncia deverdo ser acordadas com os estudantes e a evidéncia
da anuéncia devera ser entregue 4 Coordenadoria de curso.



10. Reposicdes de aulas decorrentes dos motivos especificados nos incisos II, Il e IV
mencionados nos itens 8 € 9 e que, devido a situagdes especificas ndo possam ser
enquadradas no processo de permuta de hordrio de aulas entre professores, devera
acontecer conforme a normativa estabelecida no ROD’ e as recomendacdes desta nota.

11. Os horarios das aulas a serem repostas deverdo ser acordados com os estudantes e a
confirmagdo da anuéncia deverd ser evidenciada em formuldrio especifico. A
frequéncia dos discentes deverd ser registrada em meio fisico e no Sistema Q-
Académico.

12. Cabe a coordenadoria de curso, ao final de cada etapa, o levantamento geral:

I das aulas ndo ministradas no horario semanal de aulas, mas repostas e;
II.  das aulas ndo ministradas no dia previsto nesse hordrio e ndo repostas.

13. A gestio maxima do ensino do campus encaminhard as informacdes relativas as
pendéncias de reposi¢des para o gestor maximo da drea de recursos humanos do
campus, para que as devidas providéncias sejam adotadas'’.

14. Providéncias deverdo ser adotadas a fim de evitar possiveis prejuizos quanto ao
cumprimento de dias letivos, de carga horaria ¢ ou de aprendizagem para os estudantes.

15. As providéncias adotadas deverdo levar em conta, as especificidades de cada caso.

16. Nenhuma providéncia relativa a aulas ndo repostas devera ser tomada sem a anuéncia
da Dire¢do Geral do campus.

17. Relativo ao processo de Anteposi¢iio de aulas'! sabe-se que somente “podera ocorrer
nos casos devidamente justificados ¢ mediante autoriza¢do da coordenadoria de curso
com anuéncia do gestor maximo do ensino no campus, desde que néo haja prejuizo do
processo ensino-aprendizagem.”

18. Para efeito de organizagdo sdo caracterizadas como aulas que devem passar pelo
procedimento de Anteposi¢do de aulas, somente as que nfo forem possiveis acontecer
via forma de permuta de horérios de aulas entre docentes.

19. Uma vez autorizada, as aulas de anteposigdo deverfo ser prévia e formalmente
agendadas junto a coordenadoria de curso apds o horario ser acordado com os
estudantes e comprovado por meio de formulario proprio com assinatura de anuéncia
destes.

20. Referente aos registros de aulas, repostas, antepostas e realizadas por meio de
permuta de horarios, no Sistema Académico precisamente no diario de classe, é
importante que o docente registre a (s) data (s) e se possivel, o horario em que
realmente ocorreram essas aulas e a que dia letivo previsto no calendario ou no horéario
semanal de aulas, ela (s) se refere (m). Deve ser acrescentado ainda o contetdo

® ROD, Tituio 11, Capitulo I Segdo 1V.
1 ROD, Art.37, § 5°.
""ROD, Art. 38.
Procedimentos necessarios para realiza¢do de anteposigfo de aulas encontra-se no anexo II desta nota.



ministrado nessas aulas. O (s) dia (s) letivo (s) previsto (s) oficialmente para a
realizagdo dessas aulas devera (ao) permanecer no referido didrio sem registro nenhum.

21. A nfo efetuagdo do procedimento especificado no item 19 desta nota podera ocasionar
em possiveis auditorias internas e externas, a constatagdo de divergéncias entre os
horarios oficiais de aulas semanais, informadas no sistema académico e as aulas
efetivamente ministradas e registradas no diario de classe em dias nfio previstos no
horério semanal de aulas.

22. Se o procedimento do item 19 for realizado e em auditorias internas e externas forem
constatadas possiveis incoeréncias entre horario semanal de aulas versus registros de
aulas no diario de classe serfo evidenciadas por meio dos registros feitos pelo docente,
conforme item 19, que nfo houve choque de horario ou de professor e sim permuta de
horarios de aulas entre docentes que ndo trouxeram prejuizos de carga hordria e nem de
dia letivo para os estudantes.

23. Em todos os casos de anteposicdo ¢ reposi¢do de aulas, deve ser atentado para o artigo
40 do ROD que diz “A realizagfo de visitas técnicas podera ser utilizada para fins de
anteposi¢do ou reposi¢do de aulas, desde que, ndo se contabilize mais de 08(oito)
horas”, no periodo letivo.

24. Respeitando-se as recomendagBes estabelecidas nessa nota, os procedimentos de
acompanhamento e controle das aulas a serem repostas, realizadas por meio de permuta
de horarios ou até mesmo as antepostas poderdo ser definidos por cada campus, desde
que seja elaborado respeitando-se a legislagdo da educagéo nacional, 0 ROD e esta nota
informativa.

25. Para fins de otimizagdo do trabalho nos campi, a PROEN se disponibilizou a elaborar
os procedimentos citados no item anterior e envia-los em anexo para os campi. Fica a
critério de cada gestdo a sua utilizagdo como referéncia ou o encaminhamento de
modelos de formulérios préprios para aprovagdo desta Pro-reitoria.

REFERENCIAS:

BRASIL. Lei N° 9.394/96 de 20 de dezembro de 1996. Lei que estabelece as diretrizes ¢
bases da educagdo nacional. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L9394.htm Ultimo acesso:6 de abril de 2016.

Instituto Federal de Educagfo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara. Regulamento de Organizagio
Didatica do IFCE. (Aprovado pela Resolugdo Consup N°35, de 22 de junho de 2015 ¢
alterado pela Resolugdo Consup N°56, de 14 de dezembro de 2015).

Fortaleza, 8 de abril de 2016
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ANEXO I

CAMPUS

PROCEDIMENTOS PARA REPOSICAO DE AULAS

O horario semanal de aulas ¢ considerado documento oficial do IFCE. E por meio
dele que os estudantes organizam sua vida pessoal, académica e profissional. Desta forma,
¢ importante a compreenséo de que reposi¢des de aulas poderdo ser utilizadas em situagdes

excepcionais.

Com o objetivo de sistematizar o processo de reposi¢do de aulas nesse campus, fica
estabelecido que:

I. O docente que deixar de ministrar as aulas nos periodos previstos no

calendario académico tera que comunicar este fato & Coordenadoria de curso

ao qual o componente curricular esteja vinculado e realizar a reposi¢io de suas

aulas’.

II. o coordenador do curso fard o devido controle das faltas de cada docente sob

sua coordenagio para organizar a programagcio de reposigio de aulas?;

[II.  a aula ndo ministrada devera ser reposta em quinze dias letivos, a contar do
dia da auséncia do docente, ou até o final de cada etapa do periodo letivo, o

que ocorrer primeiro, para realizar a reposigdo de aulas®;

IV.  adata destinada a reposigéo das aulas devera ser definida em comum acordo
com pelo menos 75% de toda a turma, e deve ser devidamente registrado em

formuldrio préprio para tal fim, e assinado pelos estudantes®;

! Regulamento da Organiza¢io Didatica (ROD), art.37

2 ROD, art. 37, paragrafo 1°

3 ROD, art. 37, paragrafo 2°

4 ROD, art. 37, paragrafo 3°. Em casos em que a turma onde havera reposigdo de aula seja composta por
um quantitativo pouco expressivo de estudantes que frequentam regularmente o componente curricular,
objeto da reposigo, a lista de anuéncia dos estudantes podera vir com o percentual inferior a 75% desde
que, seja feita no referido formuldrio, observagdo sobre esse contexto.

Nota Informativa N°10/PROEN/2016.



V.  apds reposicdo da aula, o professor devera entregar a Coordenadoria de curso,

a lista de frequéncia da aula reposta;

V1.  aaulareposta devera ser incluida no didrio de classe para que seja alimentada

a frequéncia dos estudantes e o contetido ministrado;

VII.  ao lado do registro do contetido da aula, devera ser inserida a informacéo de
que a aula reposta € referente ao dia letivo XX. Nesse sentido, o dia letivo
objeto da falta do professor ndo deve ser excluido do diario de classe tendo

em vista que esta oficializado no calendario académico;

VIII. o coordenador do curso devera arquivar em local especifico para tal fim, o
formulario de evidéncia da anuéncia dos estudantes sobre os horarios

marcados para reposicéo, e a lista de frequéncia da aula reposta;

IX. ndo deverdo ser contabilizados como aulas repostas, aquelas realizadas sem a

presenca do professor ou por meio da modalidade a distancia;

X.  asvisitas técnicas poderdo ser utilizadas para fins de reposic¢do de aulas, desde

que ndo ultrapasse 8 (oito) horas®;

XI.  n#o havendo reposigdo de aula no prazo estipulado, a falta do docente devera
ser encaminhada pelo gestor maximo do ensino ao gestor maximo da area de
recursos humanos do campus, para que que sejam analisados os motivos e

tomadas as devidas providéncias com anuéncia da direcéo geral;

XII.  apods conclusdo do periodo letivo, os formuldrios mencionados, assim como
outros documentos inerentes a esse processo deverdo ser arquivados na pasta

profissional do docente.

Casos omissos aos procedimentos estabelecidos serdo resolvidos pela coordenagdo
do curso observando entre outros documentos legais, o Regulamento de Organizagdo

Didatica do IFCE e a Nota Informativa N°10/PROEN/2016.

Dire¢do Geral.

3> ROD, art. 40, paragrafo 3°

Nota Informativa N°10/PROEN/2016.



FEDBERAL DE
SHERIDIA B TEONDLOBIA

CAMPUS

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REPOSICAO DE AULAS

Ao Coordenador do curso/ eixo de:
Professor (a) solicitante:

Curso: componente curricular:
Periodo Letivo': semestre: 201 . ou ano letivo 201
Turma: Turno:

Sr (a). Coordenador (a),
venho comunicar a reposi¢do das minhas atividades em sala de aula.

JUSTIFICATIVA (anexar os documentos comprobatorios, se necessario).

DADOS REFERENTES A AULA NAO MINISTRADA

DiA DA SEMANA (conforme horério semanal de aula)
DATA / /

Turno: () matutino ( ) vespertino ( ) noturno
Horario da aula:

()a ()B ()Cc ()D

DADOS REFERENTES A AULA DE REPOSICAO

D1A DA SEMANA (dia da semana em que ocorrera a reposi¢o)
DATA / /

Turno: () matutino () vespertino () noturno
Horario da aula ministrada:

(H)A ()H)B  ()C ()D

Assinatura de anuéncia de pelo menos 75% dos estudantes que frequentam regularmente o componente
curricular em questio.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

! Informar o espago corresponde ao tipo de regime do curso: semestral ou anual.
Nota Informativa N°10/PROEN/2016.



11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

, ,201

Assinatura do (a) professor (a)

Coordenador do Curso ou do Eixo Tecnolégico

Coordenadoria Técnico-Pedagogica

Nota Informativa N°10/PROEN/2016.



STITUTO FEDERAL DE
EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
CEARA

REPOSICAO DE AULA
REGISTRO DE PRESENCA

Componente Curricular: Curso:

Periodo Letivo?: semestre 201 . Ano letivo:

Professor (a) Turma: Data:

01 , Nome do estudante , _Assinatura

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

? Informar o espago corresponde ao tipo de regime do curso: semestral ou anual.
Nota Informativa N°10/PROEN/2016.




36

37

38

39

40

Nota Informativa N°10/PROEN/2016.




CRONOGIA

ANEXO II

CAMPUS

PROCEDIMENTOS PARA ANTEPOSICAO DE AULAS

O horério semanal de aulas de cursos do IFCE é um documento oficial. E por meio

dele que os estudantes organizam sua vida pessoal, académica e profissional. Desta forma,
¢ importante a compreensdo de que anteposi¢des de aulas devem ser utilizadas em

situagdes excepcionais.

Com o objetivo de sistematizar o processo de anteposi¢do nesse campus, fica

estabelecido que:

L

II1.

Iv.

VI

podera ocorrer anteposicdo de aulas nos casos devidamente justificados e
mediante autoriza¢do da Coordenadoria de curso com anuéncia do gestor maximo
do ensino no campus, desde que ndo haja prejuizo do processo de ensino e
aprendizagem'.

caso seja autorizada, a anteposi¢do devera ser previamente planejada;

a data destinada a anteposi¢do das aulas devera ser definida em comum acordo
com pelo menos 75% dos estudantes? que frequentam o componente curricular;

a anuéncia dos estudantes deve ser devidamente assinada em formulario préprio
para tal fim,’ e entregue a coordenadoria de curso;

no dia da anteposic¢do, o professor devera registrar a frequéncia dos estudantes no
sistema académico;

cabe a coordenadoria de curso acompanhar o langamento da frequéncia no sistema
académico;

! Regulamento de Organizagdo Didatica (ROD), art.38

? Caso a turma que terd aula anteposta seja composta por um quantitativo pouco expressivo de estudantes
que frequentam regularmente o componente curricular, objeto da aula a ser antecipada, a lista com anuéncia
dos mesmos podera vir com o percentual inferior a 75% desde que, seja feita no referido formulério,
observagdo sobre esse contexto.

3 ROD, art. 37, paragrafo 3°.

Nota Informativa N°10/PROEN/2016.



VIL

VIIL

IX.

XL

XIIL

XIIL

a aula que foi antecipada devera ser registrada no diario de classe (Sistema Q-
Académico), no dia em que de fato ela ocorreu. Ao lado do registro do contetudo
devera ser informado: “Aula ministrada referente ao dia XX, ou seja, ao dia em
que ocorrera a auséncia do docente.

o dia letivo oficial para a aula e objeto da auséncia do professor ndo deve ser
excluido do diario de classe. Devera ficar sem registro algum.

com a finalidade de acompanhar o langamento da frequéncia e do contetido dessas
aulas, o coordenador do curso arquivara em local especifico, o formulario de
evidéncia da anuéncia dos estudantes;

ndo serdo aceitos, para fins de anteposigdo de aula, a realizagio de trabalhos e
atividades sem a presenca do respectivo professor no devido acompanhamento e
na prestagdo de orientag¢des junto a turma.

nédo deverdo ser contabilizados como aulas antepostas, aquelas realizadas sem a
presenga do professor ou por meio da modalidade a distancia;

as visitas técnicas poderdo ser utilizadas para fins de reposi¢do de aulas, desde
que n#o ultrapasse 8 (oito) horas?;

apos conclusdo do periodo letivo, formulario juntamente com possiveis outros
documentos referentes a esse processo deverdo ser arquivados na pasta
profissional do docente.

Os casos omissos a esses procedimentos deverdo ser resolvidos pela Dire¢éo geral

do campus juntamente com a Dire¢do de Ensino, observando entre outros documentos
legais, o Regulamento de Organizagdo Didatica do IFCE e a Nota Informativa N°
10/PROEN/2016.

Diregdo Geral.

4 ROD, Art. 40 paragrafo 3°.

Nota Informativa N°10/PROEN/2016.



A E TECNIBOGIA

CAMPUS

FORMULARIO DE SOLICITACAQ DE ANTEPOSICAO DE AULAS

Professor solicitante (a):

Curso:

Componente curricular:
Periodo Letivo': semestre 201 . ano letivo: 201
Turma: Turno:

Sr.(a) Coordenador (a)
Venho solicitar a anteposigio da aula prevista no meu horério semanal de aula.
JUSTIFICATIVA (acrescentar documentos comprobatérios, caso seja necessario).

HORARIO DE FUNCIONAMENTO OFICIAL DA AULA A SER ANTECIPADA
(Conforme especificado no hordrio semanal de aulas)
DiAa DA SEMANA: DATA / /
Turno: ( ) matutino () vespertino ( ) noturno
Horério da aula:

()a ()H)B ()C ()D

HORARIO EM QUE A AULA SERA MINISTRADA

DiA DA SEMANA: DATA / /'
Turno: () matutino ( ) vespertino ( ) noturno
Horario da aula a ser ministrada;

(YA ()B ()C ()D

Assinatura de anuéncia de pelo menos 75% dos estudantes que frequentam o componente curricular em
questdo.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

i1

12

! Preencher o espago correspondente ao regime de funcionamento do curso (semestral ou anual).

Nota Informativa N°10/PROEN/2016.



13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

33

36

37

38

39

40

, ,201

Assinatura do (a) professor (a)

Coordenador do Curso ou do Eixo Tecnolégico

Coordenadoria Técnico-Pedagogica

Nota Informativa N°10/PROEN/2016.



EOERAL DE
3, CHENCIA E TECNOLOGIA

ANEXO I

CAMPUS

PROCEDIMENTOS PARA PERMUTA TEMPORARIA DE HORARIO DE AULAS ENTRE
PROFESSORES

O horario semanal de aulas de cursos do IFCE é um documento oficial. Por meio dele os
estudantes organizam sua vida pessoal, académica e profissional. Desta forma, é importante a

compreensdo de que permuta temporaria de horarios de aulas entre professores devem ser utilizadas
em situagdes excepcionais.

Entende-se por permuta de horario de aulas entre componentes curriculares, trocas eventuais
de aulas, realizadas de forma consensual entre dois docentes de um mesmo curso e turma.

Dentre outros motivos que geram a necessidade de realizagdo de permuta temporéaria de
horério de aulas entre professores, destacam-se:

a. participa¢do de docentes em trabalhos convocados pela gestdo do campus ou Reitoria
que coincidam com o exercicio da docéncia em sala de aula;

a. aspectos de ordem pessoal do préprio docente e;

b. problemas relacionados a satide do docente.

As aulas realizadas via forma de troca de horario entre professores podem ser ministradas:
I.  no mesmo dia da solicitagdo da troca de horarios'ou;
II. em dias distintos a essa solicitagdo desde que, haja a formalizagdo do pedido pelo

professor proponente junto a Coordenadoria de curso.

Para formalizagdo do pedido de troca de horarios ficam estabelecidos os seguintes
procedimentos:

Para permutas de horarios de aulas por motivo de ordem emergencial:

I.  realizar entre docentes de mesmo curso e turma;

II.  informar imediatamente a coordenagfo do curso ou na sua auséncia, a gestdo maxima
do ensino;

'Neste caso, ndo se faz necessario preencher o formulario de solicitagdo devido ao carater emergencial em que se realizara
a permuta. No entanto, a coordenacio de curso deve ser imediatamente comunicada.
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entregar’ & Coordenadoria de curso, a lista de frequéncia assinada pelos estudantes
apos a realizagdo das aulas;

registrar a frequéncia® no diario de classe - Sistema Q-Académico.

Para eventuais trocas de horarios previamente planejadas:
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realizar entre docentes de mesmo curso e turma;

realizar trocas de horarios de aulas em periodo de curta duragéo;

preencher o Formulirio! de Solicitacio de Permuta Temporaria de horario de
Aulas entre Professores e encaminha-lo a coordenagdo do curso para anuéncia,
acompanhamento e controle;

negociar’os horarios das permutas junto as turmas envolvidas inclusive, com os
discentes que cursam somente componentes curriculares objeto da referida troca, e
que portanto, ndo sejam alunos regulares do curso e das turmas envolvidas na troca de
horarios de aula em questfio®;

entregar a coordenagdo do curso formuldrio confirmando anuéncia dos estudantes ’;
arquivar (coordenador de curso) em pasta especifica para tal fim, os formularios
devidamente autorizados e assinados, de solicitagdo de permuta de troca de horarios
entre professores.

A depender do contexto, podera ser concedida a realizagdo de permuta de horarios de aulas®
por motivo relacionado a saude do docente desde que:

1L

seja entre professores de mesmo curso e turma e que;

a solicitagdo de permuta de hordrios ndo se enquadre em situagdes que exijam a
auséncia de sala de aula do professor proponente da troca por um periodo considerado
extenso pela coordenag@o de curso e gestdo maxima do ensino.

Nesse sentido, recomenda-se que solicitagdes de troca de horarios por motivo de satde que
demandem periodo superior a 5 (cinco) dias letivos, sejam tratadas com a coordenadoria de curso
e gestdo maxima do ensino no campus, devido a especificidade do caso e seus possiveis impactos

no ensino.

? Professores que trocaram os horarios de aulas.

33 A aula realizada por meio de troca de horario deverd ser registrada no didrio de classe no dia de fato em que ela ocorreu.
Todavia ao lado do registro do contetido, o professor devera acrescentar que essa aula se refere a prevista para acontecer
no dia em que se deu a auséncia do professor.

* Professor proponente da troca de hordrio de aulas.

3 Professor proponente da troca de horario de aulas com apoio do docente que aceitou a referida troca.

¢ Esse procedimento tem como finalidade evitar possiveis transtornos aos estudantes oriundos de outros cursos € que estéio
apenas estudando determinados componentes curriculares para integralizar sua formagdo académica no curso de origem.

7 Para fins de evitar possiveis transtornos aos discentes caberd ao professor que recebeu a proposta de permuta verificar
com antecedéncia, se ha estudante objeto da troca de horario, cursando somente o componente curricular em questio.

& Trocas de horarios de aulas planejadas com antecedéncia deverdo ser acordadas com os estudantes e a evidéncia da
anuéncia devera ser entregue a Coordenadoria de curso.
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Nessa perspectiva, a solicitagdo devera ser analisada de modo que:

L a solicitacdo de permuta seja autorizada ou que seja;
II. adotada outra providéncia mais adequada com o apoio da gestdo de recursos humanos
do campus.

Casos omissos aos procedimentos estabelecidos, serdo avaliados pela coordenagdo do curso
observando entre outras normativas legais, o Regulamento de Organizagio Didatica do IFCE e a Nota
Informativa N° 10/PROEN/2016.

Direcéo Geral.
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FORMULARIO DE SOLICITACAQ DE PERMUTA TEMPORARIA
DE HORARIO DE AULAS ENTRE PROFESSORES

Professor proponente da troca de horario (a):
Curso:

Componente curricular:
Periodo Letivo’: Semestre 201 . Ano Letivo: 201

JUSTIFICATIVA (anexar documentos comprobatério, se necessario):

Sr. (a) Coordenador (a)
Venho solicitar anuéncia para realizagdo de permuta de horario de aulas entre os componentes curriculares
mencionados abaixo conforme acordado entre os docentes que ministram esses componentes.

HORARIO OFICIAL DAS AULAS DOS COMPONENTES CURRICULARES

COMPONENTE CURRICULAR 1:

Dia DA SEMANA: DATA / /
Turno: ( )Matutino ( ) Vespertino () Noturno

COMPONENTE CURRICULAR 2:
Di1A DA SEMANA: DATtA / /

Turno: () matutino ( ) vespertino ( ) noturno

HORARIO DAS AULAS COM PERMUTA DE HORARIO ACORDADAS

COMPONENTE CURRICULAR 1:

DiA DA SEMANA: DATA / /

Turno: () matutino ( ) vespertino ( ) noturno
COMPONENTE CURRICULAR 2:
Dia DA SEMANA: DATA / /

Turno: () matutino ( ) vespertino () noturno

? Preencher o espaco referente ao regime de funcionamento do curso (semestral ou anual).
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IMPRESSAO NO VERSO DA PAGINA ANTERIOR

Assinatura do Professor Proponente:
Assinatura do Professor Substituto:

Assinatura dos (as) professores (as):

Assinatura do (a) professor (a) proponente da troca de horario:
Assinatura do (a) professor (a) que aceitou a troca de horario:

Autorizacdo dos gestores:

Assinatura de Ciéncia da Coordenadoria do curso:

Assinatura de anuéncia da gestdo maxima do ensino no campus:
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