PORTARIA N. 02/2002, de 20.02.2002
DIRECAO DO IMESA

Estabelece Normas de
funcionamento a serem cumpridas pelos
professores do IMESA

O Diretor do Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis — IMESA, no uso de suas atribui¢des
legais e atendendo ao que determina o Regimento do IMESA expede a seguinte portaria:

Artigo 1°: Informa o horario de atendimento da:

SECRETARIA DO IMESA / SEQAO DE ALUNOS : 7h30 as 11h30min, das 13h30mim as 17h30min e
das 18 as 22 horas.

SECAO DOCENTE: 7h30min as 11h30min e das 18h as 22h

Artigo 2°: MATERIAIS A SEREM RETIRADOS NA SEQAO DOCENTE:
Os materiais utilizados em aulas (ex transparéncia) deverdo ser retirados na se¢éo docente no horario
acima e na secretaria do IMESA no periodo da tarde.

OBS.: Somente o professor esta autorizado a retirar folhas de prova na se¢éo docente

Artigo 3% PROTOCOLO

As correspondéncias enderegadas a Direcdo, Secretaria do IMESA, Secdo de Alunos,
Secédo Docente e Coordenadorias de Cursos deverdo ser protocoladas na Secretaria do
IMESA/Secéo de alunos, conforme Portaria n. © 08, de 05.04.2000.

Artigo 4°: O LIVRO DE PONTO localizado na Se¢do Docente, devera ser assinado
antes do encaminhar-se para a sala de aula, caso contrario sera registrada a falta do
professor.

Artigo 5°: O HORARIO DAS AULAS E FREQUENCIA:

O professor devera cumprir o horario de entrada e saida das aulas mantendo-se pontual
nas duas situagdes. O horario de inicio e término de cada aula consta do quadro abaixo:

7h50min as 8h40min 12 aula
8h40min as 9h30min 22 aula
Manha: 9h30min as 9h50min intervalo
9h50min as 10h40min 32 aula
10h40min as 11h30min 42 aula
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19h30min as 20h20min 12 aula

20h20min as 21h10min 22 aula
Noite: 21h10min as 21h30min intervalo
21h30min as 22h20min 32 aula
22h20min as 23h10min 42 aula

“E obrigatoria a freqiiéncia dos professores bem como a execugdo integral dos
programas de ensino”. (Titulo V — Capitulo Il - Art. 125) e § 1°.

OBSERVACAO:

O curso de Bacharelado em Ciéncia da Computacdo - diurno tem horério
diferenciado e se encontra afixado nos murais e/ou na pasta da sala dos professores
para consulta.

Artigo 6°: FALTAS :

Faltas programadas

As participacbes em Congressos, Seminarios ou Cursos, deverdo ser comunicadas por
escrito (em impresso proprio que deverd ser retirado na secdo docente), com
antecedéncia, as Coordenadorias de Cursos envolvidas, via protocolo e informando com
quem estara realizando a troca de horério e avisar os alunos, levando em conta,
principalmente os alunos com dependéncia. Caso 0 professor ndo consiga efetuar
nehuma troca os alunos ficardo sem aula (e neste caso também deverdo ser avisados)

O abono de faltas nos casos acima, ficard condicionado a apresentacdo do certificado
de participacao pelo professor solicitante.

Faltas Imprevisiveis — deverdo ser informadas a(o) secretaria(o) da Secdo Docente
para que os alunos sejam avisados.

Nem sempre é necessaria a troca de aula com outro professor nas situacfes de
faltas.

A Secdo Docente dispde de um relatorio informativo da situacdo de cada professor com
relacdo a carga horaria prevista e dada para cada disciplina. Este relatério devera ser
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consultado antes de comunicar a falta as Coordenadorias ou providenciar troca com
outro professor.

Artigo 7°: AVALIACOES:

De acordo com 0 Regimento do IMESA,

“O aproveitamento do aluno sera obtido por meio de duas médias semestrais,
com no minimo duas avaliagdes por semestre, com conteudo e forma de avaliacdo a
critério do professor”. ( Titulo IV — Capitulo VI — Segdo IIl - Art. 102).

“Todas as avaliagdes escritas deverdo ser devolvidas aos alunos apds a corre¢ao
pelos professores”. (Titulo IV — Capitulo VI - Secéo IIl — Art. 102 — § 2°)

Obs.: Os trabalhos efetuados em salas de aula também deverdo ser
devolvidos aos alunos tao logo sejam corrigidos.

Artigo 8°: XEROX DAS PROVAS:

O professor devera entregar o original a secretaria da se¢do Docente, com antecedéncia de 48 horas
da aplicacéo das mesmas, com a informagéo do nimero de cdpias necessérias, no horério de
funcionamento da mesma.

Artigo 9% XEROX DE MATERIAL DIDATICO:

O material didatico (de auxilio a disciplina) para uso do professor devera ser solicitado
ao Setor de Copias da FEMA. O material para xerox pelos alunos também devera ser
entregue pelo professor ao Setor de Cépias da FEMA.

Artigo 10°: EQUIPAMENTOS AUDIO VISUAIS:

A utilizacdo dos mesmos serd mediante o agendamento prévio feito pelo préprio
professor, nos Livros de Reservas que se encontram disponiveis nas mesas das salas
dos professores nos blocos 3 e 9.

De posse das informacdes registradas nestes livros, os guardas colocardo os materiais
nas salas de aula antes do inicio das mesmas.

No caso do professor ndo providenciar o agendamento prévio e necessitar do material
de ultima hora, o procedimento sera: anotar no livro de reserva e localizar o guarda para

levar tal material até a sala de aula, caso o material esteja disponivel.
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Artigo 11: As solicitacOes de aluguel de fitas de video dever&o ser feitas com um dia de
antecedéncia e atraves da Se¢édo Docente.

Artigo 12: TRANSFERENCIAS DE ATIVIDADES ACADEMICAS:

Nos casos de transferéncia das atividades académicas para outra localidade, o0s
professores deverdo protocolar, com antecedéncia de no minimo 1 dia, junto a Secéo
de Alunos/Protocolo do IMESA um comunicado informando as coordenadorias
envolvidas.

A freqliéncia deverd ser feita normalmente. O professor devera decidir se solicitara a
assinatura dos alunos na lista de freqiéncia ou fara a devida anota¢do informando para
qual atividade os alunos foram transferidos.

Os alunos deverao ser acompanhados do
professor.

Artigo 13: DOCUMENTOS PARA COMPLEMENTACAO DO CURRICULO:

As declaracdes de matricula em Mestrado e Doutorado, os certificados de participacdo
em Congressos e cursos, as publicacdes de artigos, as conclusdes de Especializagéo,
Mestrado e Doutorado, além de outros documentos referentes a atualizagdo profissional
, deverdo ser documentadas a Secretaria através da Secdo de Alunos/Protocolo do
IMESA, com a finalidade de providenciar o preenchimento do Cadastro anual de
professores junto ao Conselho Estadual de Educacdo — CEE e demais providéncias.

Artigo 14: CONTROLE DE FREQUENCIA - DIARIO DE CLASSE
A conferéncia da frequiéncia sera feita no decorrer do més:

ARTIGO 127 - ITEM IV - VERIFICAR EM CADA AULA, A PRESENCA DOS
ALUNOS, FAZENDO AS DEVIDAS ANOTACOES NO DIARIO DE CLASSE

oA lista de freqiiéncia dos alunos serd retirada no 1° dia (til subsequénte ao més
encerrado, para que a Secretaria tenha condigbes de fazer cumprir o disposto no
Regimento do IMESA:

“A Secre
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taria devera divulgar, até o dia 10 (dez) do més seguinte, os totais das faltas dos
alunos e os das aulas ministradas por disciplina e turma.”(Titulo VI - Capitulo VI -
Secao Il - Art.98 - § 3°).

oF obrigatdria a chamada dos alunos para o controle de freqiiéncia as aulas.

o O professor devera anotar na lista de chamada somente o nimero de faltas
de cada aluno.

o0 professor deverd no final de cada més assinar a lista de freqliéncia.

eEncerrado 0 més nenhum professor esta autorizado a retirar falta de aluno.

oAs faltas amparadas por lei serdo abonadas pela Secretaria conforme cada caso
e mediante documentacao.

¢Q diario de classe so0 devera sair do local onde séo guardados para a sala de aula e
vice-versa, atraves do proprio professor e no interior dele deve permanecer
somente a lista de freqiiéncia, contetdo, plano de curso e calendario escolar.

ARTIGO 34 - § 3°- Os diarios de classe nao poderdo ser retirados da
Instituicao.

Artigo 15: AUXILIO FINANCEIRO PARA ATUALIZACAO:

As solicitagdes de auxilio financeiro para participagdo em seminarios, Cursos,
congressos e apresentagao de trabalhos deveréo ser solicitadas aos coordenadores de
curso, com antecedéncia, via protocolo e conter todas as informagdes necessarias a
anélise do pedido.

O professor, quando receber auxilio financeiro da Instituicdo, deverd entregar
comprovante de participacdo na secretaria do IMESA, no prazo maximo de 30 dias da
ocorréncia do evento, caso contrario, seu proximo pedido seré negado.

Artigo 16: TRABALHOS DE ALUNOS:

Nenhum setor da Instituicdo (IMESA ou FEMA) esta autorizado a receber trabalho dos
alunos. O professor devera combinar a entrega em dia e horario em que estiver na
Instituic&o.
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Artigo 17: PARTICIPACAO EM REUNIOES:

Artigo 127 — S&o deveres do corpo docente: ITEM IX -
“Os professores deverdo comparecer as reunides dos 6rgdos colegiados ou comissdes,
quando deles fizer parte ou for convocado”

Caso ndo compareca devera apresentar justificativa por escrito ao Coordenador
de Curso

As reunides serdo remuneradas no valor da hora aula correspondente a categoria
do professor.

Artigo 18: SOLICITACOES DE DOCUMENTOS:
As solicitagdes de declaragcBes e outros documentos deverdo ser feitas por escrito,
protocoladas na Secdo de Alunos/Protocolo do IMESA e serdo atendidas no prazo
méaximo de 05 dias a partir da data do protocolo.

Artigo 19: O Regimento do IMESA esta disponivel para consulta, na Secretaria do
IMESA, na Secdo Docente, nas Coordenadorias de cursos e na Biblioteca.

EM CASO DE DUVIDAS PROCURAR A SECRETARIA DO IMESA OU OS
COORDENADORES DE CURSO.

Artigo 20: O ndo atendimento a esta Portaria implicard na aplicacdo das penas
previstas no Regimento do IMESA.

Artigo 21: Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicaco, revogadas as as Portarias
15/2000 e 32/2001.

PUBLICADA EM 20.02.2002

Luiz Carlos Begosso
Diretor do IMESA
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