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INSTRUCAO NORMATIVA
PROACAD N¢ 03/2023

Dispoe sobre os Diarios de Classe e da
outras providéncias.

O Pré-Reitor Académico do Centro Universitario Arnaldo Horacio Ferreira -
UNIFAAHF, Prof°. Me. Adelvan Alcantara Lima Filho, no uso de suas atribuicbes
regimentais e legais,

RESOLVE:

Art.1° Disciplinar a forma de preenchimento dos Diarios de Classe dos Cursos de
Graduagao por meio desta Instrucdo Normativa.

Art. 2° O Diario de Classe € a ferramenta institucional de uso obrigatério ao docente
para registro de frequéncia, notas, conteldos e outros registros.

Art. 3° No preenchimento do Diario de Classe devem ser observados os seguintes
procedimentos:

| - registro de frequéncia dos alunos:

a) € obrigatério e devera ser realizado no sistema durante a realizagdo das aulas
por meio de chamada nominal dos académicos, via portal SEI ou App SEI professor;

b) a cada hora/aula corresponde a um registro de frequéncia;

Il — registro das notas:
a) devem ser registrados 2 (dois) instrumentos avaliativos diferenciados por
semestre letivo, compostos no Diario de Classe como periodo de avaliagéo P1 e P2;

c) em atengdo a Avaliagdo da Aprendizagem, observar o que dispée o Regimento
Interno e o PPC do curso de graduagéo.

Il — outros registros:
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a) o professor deve registrar os conteudos ministrados nas datas correspondentes,
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conforme cronograma de aula disponibilizado no calendario da disciplina no SEI;

b) o professor deve registrar no campo atividades praticas as aulas de campo,
laboratorio, etc.

§ 1° O Diario de Classe deve ser finalizado, quando estiver com todas as
informagdes registradas, relacionadas a frequéncia, conteidos ministrados,
cadastro de avaliagdes e notas nos periodos de avaliagdo P1, P2. Essas
informagbes devem ser inseridas no Diario de Classe, conforme o prazo previsto
para preenchimento de cada periodo de avaliagdo estabelecido no Calendario
Académico.

§ 2° Os professores que lecionam componentes curriculares em regime de curso de
férias ou Regular especial terdo o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados do
ultimo encontro do componente curricular, para finalizarem os Diarios de Classe,

conforme as orientagdes previstas nesta Instrugdo Normativa.

§ 3° O Diario de Classe sera armazenado por sistema computadorizado e impresso
para guarda no acervo da Instituicdo, assegurada, em qualquer tempo, a verificagcao
da identidade dos alunos, a regularidade, a legalidade de seus estudos e a
autenticidade da documentagao.

§ 4° Caso o professor nao finalize o Diario de Classe dentro do prazo estabelecido
nos paragrafos primeiro e segundo deste artigo, a Pro-Reitoria Académica e
Secretaria Académica comunicara ao Coordenador do Curso para que o professor
finalize no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, devendo encaminhar as

informagdes necessarias para o e-mail secretariaacademica@faahf.edu.br,

informando curso, turma, componente curricular e pendéncias a serem

regularizadas, para atualizagdo no sistema.

§ 5° Apods a intervencao da Pro-Reitoria Académica e Secretaria Académica caso a
situagcéo permanega:
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a) a Pro-Reitoria, remetera Oficio ao professor para que, em até 3 (trés) dias Uteis,
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finalize o Diario de Classe;

b) caso o professor ndo cumpra o prazo estabelecido, serdo aplicadas as sancdes
disciplinares previstas no Regimento Geral da UNIFAAHF.

Art. 4° Aos terceiros nao matriculados, que estejam indevidamente em sala de aula,
ndo sera permitido participar de atividades académicas, nem sera atribuido registro
de frequéncia e de avaliagdo de aprendizagem na forma de notas, sob pena de
responsabilidade disciplinar do professor do componente curricular e do
Coordenador do respectivo Curso.

Paragrafo unico. Cabe ao professor instruir o académico (a) a se dirigir de imediato
a Secretaria Académica e/ou Coordenagéo do Curso para verificar sua situacao de
matricula.

Art. 5° A regularizagdo da situagéo académica de terceiro ndo matriculado somente
podera ser efetivada no prazo regimental, pelo limite permitido de faltas, equivalente
a 25% (vinte e cinco por cento) da carga horaria de cada componente curricular.

Paragrafo unico. Assim que a situagdo académica estiver regularizada, o nome do
Académico (a) constara no Diério de Classe.

Art. 6° O nao cumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa podera acarretar
a aplicagdo de sangéo disciplinar de acordo com o disposto no Regimento Geral da
UNIFAAHF.

Art. 7° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.




