MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO
CAMPUS REGISTRO

INSTRUGAO NORMATIVA N2 01/2017

Dispde sobre os procedimentos para realizagdo de
substituicbes e reposicbes de aulas para os cursos do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Sdo Paulo (IFSP) — Campus REGISTRO.

Art. 12. Este regulamento fixa as diretrizes para a realizagdo de substituicdo e reposi¢cdo de aulas nos cursos
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia (IFSP) — Campus Registro.

Art. 22, Entende-se por:

I.  Aula: a unidade de tempo dedicada ao exercicio efetivo de aulas tedricas, préticas, de laboratdrios e
de campo, previsto no projeto pedagodgico dos cursos regulares ofertados pelo IFSP em qualquer
modalidade e nivel de ensino.

Il.  Aulas Previstas: o correspondente a quantidade de aulas estabelecidas por componente curricular,
de acordo com a Matriz Curricular do curso em questao.

lll.  Aulas Ministradas: as aulas que foram efetivamente ministradas por algum professor aos alunos da
turma, respeitando o direito do(a) estudante aos dias letivos previstos no calendario académico e a
quantidade de aulas da Matriz Curricular do curso em questao.

IV.  Substituigoes de Aulas: a situacdo em que um professor se ausentara e um segundo professor
ministrara aula em seu lugar.

V.  Reposi¢coes de Aulas: a situacdo em que um professor necessita ministrar aulas de sua disciplina em
um hordério diferente do que é normalmente previsto na grade hordria do curso.

Art. 32, As substituicdes de aulas podem ser de dois tipos:

. Sem mudanca da disciplina: o professor substituto ministrara a mesma disciplina do professor que
se ausentard, ndo sendo necessario a reposicdo de aulas uma vez que as aulas previstas foram
ministradas aos alunos.

[I.  Com mudanga de disciplina: o professor substituto ministrard aulas de uma disciplina diferente
daquela que seria ministrada pelo professor que se ausentara. Nesse caso o professor que se
ausentara devera realizar a reposicdo de suas aulas uma vez que as aulas previstas ndo foram
ministradas aos alunos.
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Art. 42. As reposicGes de aulas podem ser de dois tipos:

I.  No horério da aula de um outro professor: esse cendrio é previsto quando anteriormente ocorreu
uma “substituicdo com mudanga de disciplina”, em que um professor se ausentou e um segundo
professor o substituiu, porém ministrando uma outra disciplina, ou quando um professor ministrou
mais aulas do que previsto, cedendo o seu horario para um outro professor realizar a sua reposigao.

Il.  Forado hordrio normal do curso: quando ndo houver condi¢des de o professor ministrar a reposicdo
no horario normal do curso. Nessas situacGes, os alunos da turma, o Coordenador do Curso, a
Coordenadoria de Apoio ao Ensino (CAE) e a Diretoria Adjunta Educacional devem estar de acordo
com o dia e horario da reposigdo.

Art. 52, As reposicOes de aulas devem ser realizadas quando:

l. Um professor se ausentar e as aulas referentes a sua disciplina ndo forem ministradas por um
professor substituto.

[I. O professor ndo conseguir ministrar a quantidade de aulas estabelecidas na Matriz Curricular do
Projeto Pedagogico do Curso até o término do periodo letivo estabelecido pelo calendario académico
do Campus.

Art. 62, Em caso de falta do docente e da necessidade de reposigdo, a Coordenagdo do Curso e a Coordenacdo
de Apoio ao Ensino do cdmpus devem ser avisadas formalmente através do preenchimento do formulario
contido no Anexo | deste regulamento.

§12. Serd responsabilidade do professor da disciplina o preenchimento do formulario
contido no Anexo | deste regulamento.

§22, Uma via do formulario contido no Anexo | deste regulamento devera ser entregue a Coordenagdo do
Curso e outra via a Coordenac¢do de Apoio ao Ensino. Nos casos em que a falta do docente puder ser
prevista, a entrega do formulério deve ser realizada com, no minimo, 2 (dois) dias (teis de antecedéncia.
Em situagdes em que a falta ndo puder ser prevista com antecedéncia, o formulario deve ser entregue pelo
professor em até 2 (dois) dias Uteis apds o retorno as suas atividades normais.

§32, Nos casos em que a falta do docente puder ser prevista com antecedéncia, o professor serd
responsavel, com o auxilio da Coordenacgdo do Curso, por determinar um professor para realizar a
substituicdo de suas aulas para ndo ocasionar prejuizos aos alunos, evitando que estes fiqguem sem
nenhuma aula ministrada.

Art. 72, Os registros nos didrios devem ser realizados da seguinte maneira:

I.  Substituicao sem mudanca da disciplina: O docente que se ausentar devera registrar as aulas em
seu didrio normalmente, indicando a data da realizagdo das aulas e a seguinte observacdo: “Aula
ministrada pelo professor. ", indicando o nome do professor substituto.

[l.  Substituicdo com mudanca da disciplina: O professor substituto deverd registrar as aulas no diério

correspondente a disciplina ministrada por ele, indicando a seguinte observagdo “Aula ministrada
devido a auséncia do professor. ", indicando o nome do professor que se ausentou.
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. Reposi¢cdo no horario da aula de um outro professor: O docente que realizar a reposi¢do devera
registrar as aulas em seu didrio, indicando a data da realizacdo das aulas e a seguinte observacao:
“Reposi¢io de aula no hordrio da aula do professor. ", indicando o nome
do professor que cedeu o horario.

V. Reposicdo fora do horédrio normal do curso: O docente que realizar a reposicdo devera registrar
normalmente as aulas em seu diario, indicando a data da realizagdo das aulas e a seguinte
observacgdo: “Reposigdo de aula fora do hordrio normal docurso”.

Art. 82. Nos casos em que se constatar o ndao desenvolvimento total da carga horéaria estabelecida na Matriz
Curricular do curso devera ser garantida a complementagdo de carga horaria.
§ 12, Mensalmente as Coordenacdes de Curso e a Diretoria Adjunta Educacional do campus receberdo
uma relagdo contendo a quantidade de aulas ndo ministradas, geradas pela Coordenadoria de Apoio ao
Ensino do cdmpus.
§29, Serdo tratados diretamente com a Diretoria Adjunta Educacional do campus, em conjunto com a

Coordenagdo do Curso, os casos em que o professor ndo ministrar alguma aula por estar a servigo da
instituicdo, por solicitagdo da reitoria do IFSP, da Diregdao do Campus ou da Diretoria Adjunta Educacional.

Art. 92. Os casos omissos neste regulamento serdo tratados em conjunto pelo Coordenador do Curso, pelo
Coordenador de Apoio ao Ensino e pela Diretoria Adjunta Educacional.

Art. 102. Esta instrugdo normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicagado.

Registro, 13 de Julho de 2017.

Jonathasg e/Mariano Pereira

iretora Geral
IFSP - Campus REGISTRO



® Formuldrio de substituicdo/reposigdo de aulas

(Anexo | - Instrugdo normativa n2 01/2017)

SAD PAULO
Cantpus Registra

Professor solicitante:
(Professor que se ausentou ou se ausentard)

Justificativa:

Preencha somente um dos quadros abaixo, de acordo com a sua substitui¢do/reposicdo (A, B ou C)

A) Substituicdo: professor substituto ministrara a disciplina do professor solicitante

Professor substituto:

Data e horério da aula:

Curso / Turma:

Nome da disciplina:

B) Substituicdo: professor substituto ministrara outra disciplina

Professor substituto:

Data e horério da aula:

Curso / Turma:

Nome da disciplina do professor solicitante:
(Que deixara de ser ministrada aos alunos na data especificada)

Nome da disciplina do professor substituto:
(Que serd ministrada aos alunos na data especificada)

Data e hordrio da reposi¢do do professor
solicitante:

C) Reposi¢ao de aulas fora do horario normal do curso

Data e horario da aula:

Curso / Turma:

Nome da disciplina:

REGISTRO, de de

Professor Solicitante Professor Substituto Coordenador do curso
do professor solicitante



