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Apresentacao

Este manual visa auxiliar em a¢6es que envolvem a préatica docente no &mbito do IF Baiano
- Campus Urucuca. Os procedimentos, as rotinas, as informacgdes e os conteudos presentes neste
material, bem como os hiperlinks, ttm como objetivo facilitar e contribuir com os processos de
ensino e aprendizagem dos componentes curriculares que integram os cursos do IF Baiano - Campus
Uruguca.

O item Registros académicos apresenta orientacOes relacionadas a registros que fazem parte
da rotina docente e que estdo previstos na Organizacdo Didatica da Instituicdo, os quais tém como
principais objetivos fortalecer o acompanhamento do desempenho académico pedagdgico durante o
processo de ensino e aprendizagem, assim como garantir a transparéncia das informagdes para 0S
estudantes e responsaveis (EPTNM). Com o proposito de contribuir com a qualidade dos processos
de ensino e aprendizagem, o item Horarios das aulas/atividades e Frequéncia do Docente apresenta
diretrizes acerca do cumprimento da carga horaria dos componentes curriculares e de outras
atividades que sao de responsabilidade do docente.

O item Planejamentos objetiva orientar sobre a elaboragéo e disponibilizacdo dos planos de
ensino para os estudantes. Além disso, ha disponivel um link de acesso a um documento explicativo
sobre 3 (trés) modalidades de planejamento escolar, inclusive contendo um modelo de plano de
ensino do SUAP com sugestdes sobre o preenchimento. O item Metodologias de ensino e
aprendizagem descreve orientagfes acerca da selecdo e adogcdo de metodologias de ensino e
aprendizagem que contribuam com a formacao integral dos estudantes. Anexo ao hiperlink do item
h& um documento contendo sugestdes de metodologias para auxiliar o docente nessa agdo. O item
Avaliacdo da aprendizagem objetiva apresentar orientagdes pedagogicas acerca do planejamento e
aplicacdo da avaliacdo no processo de aprendizagem. Disponibiliza, também, acesso a um material
explicativo sobre 3 (trés) fungdes da avaliagdo para as aprendizagens.

1 Registros académicos

e Registrar, diariamente, as aulas ministradas e as faltas dos estudantes no SUAP.

o Atolerancia de atraso é de 15 minutos. Caso o(a) discente chegue em sala apds esse
periodo, a participacdo da aula serd permitida, no entanto, devera ser registrada uma
falta.

e Cadastrar nos diarios, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, as avalia¢Ges planejadas
através da aba “Editar configuragdes de avaliagdes”.

e Registrar nos diarios as notas das avaliacdes em um prazo de até 15 (quinze) dias apés a
aplicacéo.




o Em caso de auséncia do discente colocar a nota 0 (zero).
o Em caso de presenca do discente com desempenho igual a zero, registrar a nota 1
(um).

e Atentar-se ao percentual maximo de carga horaria a ser registrada relacionada as visitas
técnicas (até 20% da C/H total) e as atividades interdisciplinares (até 20% da C/H total).

e Adicionar uma solicitacdo de ETEP sempre que for percebida/identificada situacdes que
requeiram trativas institucionais, visando o éxito académico e o bem-estar individual e/ou
coletivo

o O mobdulo ETEP permite apenas solicitages individuais. Assim, casos coletivos
devem ser abertos separadamente. Casos envolvendo um elevado nimero de
estudantes a situacdo deve ser registrada por e-mail ao NATEPE.

Clique e acesse 0 Modulo Meus Diarios e 0 Modulo ETEP.

2 Horarios das aulas/atividades e Frequéncia do Docente

e Incentivar a participagdo dos discentes nas atividades de atendimento ao(a) estudante.
e Respeitar a distribuicdo da carga horaria do componente curricular ao longo do periodo letivo
previsto nos calendarios académicos, evitando atrasos e antecipacdes de carga horaria.

o As necessidades de antecipacdes e atrasos da carga horaria devem ser alinhadas com
as Coordenagdes de Curso.

e Manter a pontualidade dos horarios, respeitando a tolerancia de até 15 minutos para o inicio
das aulas.
e Comunicar as situacOes de atraso ou auséncia:

o Em caso de atraso ou auséncia programados propor e alinhar com as coordenacges de
curso um plano de antecipacéo, permuta ou reposicdo de aulas.

o Em caso de atraso ou auséncia ndo programados comunicar, assim que possivel, as
coordenacOes de curso para que as providéncias necessarias sejam adotadas.
Posteriormente, propor e alinhar com as coordenag6es de curso a reposicao.

o As propostas de antecipacao, permuta e reposicao, apos alinhados com os envolvidos
(docentes e alunos), devem ser formalizadas via SUAP seguindo o fluxo abaixo:

m Preencher o formulario;
e Formulério de substituicdo e reposi¢ao
e Formulério de reposicédo
m Solicitar a(s) assinatura(s) do(s) docente(s) envolvido(s);
m Solicitar a(s) assinatura(s) do(s) Coordenador(es) de Curso;
m Finalizar o documento.

o As justificativas de auséncias devem ser formalizadas a chefia imediata respeitando
os fluxos e prazos legais (Cligue aqui para mais informacges).

Observacao: Em caso de atrasos ou auséncias ndo comunicadas, a Coordenacgéo de Curso
devera reportar a situacao por e-mail a Coordenacao de Ensino.



https://www.ifbaiano.edu.br/unidades/urucuca/rotinas-academicas/
https://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/654572/
https://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/654577/
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/registro-de-frequencia/
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/registro-de-frequencia/

3 Planejamentos

e Participar da elaboracdo dos planejamentos institucionais.
e Construir os planos de ensino e planejar as aulas em consonancia com 0s Projetos
Pedagogicos de Curso (PPC) e outros documentos institucionais.
e Considerar nos planejamentos a realidade a que se vai aplicar, tomando-a como ponto de
partida e trabalhando os pré-requisitos para que o planejado seja aplicado de forma efetiva.
e Elaborar e entregar os planos de ensino respeitando os prazos estabelecidos nos calendarios
académicos.
o Incluir no plano de ensino a proposta de estudos de recuperagdo processual para 0s
estudantes dos cursos da EPTNM que demonstrarem dificuldades de aprendizagem.
o Disponibilizar os planos de ensino aos discentes através da aba “Materiais de aula”
no SUAP (Diérios).

Clique e saiba mais sobre o planejamento escolar.

4 Metodologias de ensino e aprendizagem

e Adotar, preferencialmente, metodologias que possibilitem a formacao integral do estudante.

e Priorizar métodos por meio dos quais seja possivel articular diferentes saberes, bem como
teoria e pratica.

e Buscar, sempre que possivel, pela adocdo de metodologias que promovam a autonomia do
estudante no processo de aprendizagem.

e Propor e promover, por meio das metodologias adotadas, a resolucéo de situacfes-problema,
bem como reflexdes acerca de aspectos éticos, sociais, culturais e profissionais.

Clique e saiba mais sobre metodologias de ensino e aprendizagem.

5 Avaliacédo da aprendizagem

e Planejar e realizar avaliacdes coerentes com os conteudos, objetivos e competéncias presentes
no plano de ensino.

e Considerar a avaliagdo como um instrumento de investigacdo formativa.

e Considerar a prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos ao longo dos
processos de ensino e aprendizagem.

e Adotar instrumentos e estratégias de avaliacdo diversificados.

o Respeitar o limite minimo de 2 (duas) atividades avaliativas de diferentes naturezas
em cada etapa.

e Realizar atividade de recuperacdo paralela com os estudantes dos cursos da EPTNM que, ao

final de cada etapa, ndo obtiveram nota minima para aprovacao.

Clique e saiba mais sobre avaliacao.



https://drive.google.com/file/d/1XPCZa5ux1_CCEEQEhMur57aYlPGXqHUX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1D7l39fSAc2ize6yF-F8uX2oQFuCS920c/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/16mTOuqpoLSeyz_DF2y_uibdhyId5W-w8/view?usp=sharing
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