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Colégio Dirigente do Campus Curitiba — CODIC

Ato Normativo Interno 001/2015 -
Delibera sobre o Manual do(a)
Professor(a) e instrucdes para realizacéo
de visitas técnicas, aulas de campo e
demais atividades praticas que envolvam
viagens com estudantes do Campus
Curitiba do Instituto Federal do Parana .

O Colégio Dirigente do Campus Curitiba — CODIC no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais, e, tendo em vista a discussdo e aprovagcdo em reunides
ordinaria e extraordinaria do parecer do representante Ciro Bachtold sobre o
processo: 23397.000881/2015-42, de acordo com o regime de votagdo deste
colégio;

Resolve:

I. Aprovar o Manual do(a) Professor(a)
nos termos contidos neste Ato Normativo Interno 001/2015 (Anexo I).

II. Aprovar a Instrucdo Interna de
procedimentos Campus Curitiba 1IP 007/2015 - instru¢Bes para realizacdo de
visitas técnicas, aulas de campo e demais atividades praticas que envolvam
viagens com estudantes do Campus Curitiba. (Anexo II).

I1l. Este Ato Normativo Interno entra em

vigor nesta data, com ampla publicacao e divulgacao na pagina eletrénica do
Campus Curitiba do IFPR.

Curitiba, Sala de Reunides, 05 de outubro de 2015.

- ar Fernandes
Présidente Substituto

&
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Colégio Dirigente do Campus Curitiba — CODIC
Ato Normativo Interno 001/2015 - Anexo |

MANUAL DO(A) PROFESSOR(A) - CAMPUS CURITIBA

1 INTRODUCAO

Este Manual do(a) Professor(a) tem por objetivo orientar, formalizar e consolidar
praticas desenvolvidas no cotidiano escolar dos(as) docentes no Campus Curitiba
do IFPR. Esse instrumento ao mesmo tempo em que orienta os(as)
professores(as), d& seguranca para quem ocupa cargos de coordenacao/direcao,
uma vez que esclarece a responsabilidade e o perfil que se espera do(a)
professor(a) do Campus Curitiba.

2 DO CARGO

O cargo de Professor(a) EBTT - Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico,
compreende um conjunto de atribuicbes de carater pedagdgico, com requisitos
minimos exigidos dos ocupantes que sdo designados a desempenha-lo.
Nos cursos técnicos, tecnolégicos e superiores do Campus Curitiba, tais
atribuicbes sao supervisionadas pelas Coordenacdes de curso, Coordenacdes
de Ensino, Direcdo de Ensino e Direcdo do Campus e auxiliadas pelo NAEP e
pelo NAPNE. Mais informacdes estdo disponiveis no Manual de Normas e
Procedimentos de Pessoal: http:/reitoria.ifpr.edu.br/menu-institucional/pro-
reitorias/progepe/manual-de-normas-e- procedimentos-de-pessoal-2014/

3 TAREFAS ATRIBUIDAS AO PROFESSOR(A)
3.1 Calendéario Académico

Cabe ao professor(a) seguir o calendario académico proposto pela reitoria para
os Campi do IFPR ou Campus Curitiba, quando o calendario for diferenciado. O
calendario académico é um dos documentos de uso mais frequente do(a)
professor(a). Nele estdo distribuidos todos os dias letivos do ano, eventos e
atividades pertinentes a comunidade escolar. O ano letivo (Qque nem sempre
coincide com o ano civil) tem, por forca de lei, no minimo 200 dias de aula
divididos em dois semestres de 100 dias cada, podendo incluir sabados,
considerados como dia letivo. No calendario académico também estdo
contemplados os dias de feriados e recessos e 0s periodos de férias escolares.
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3.2 Horério das aulas, faltas/atrasos do professor(a)

O(A) professor(a) deve estar presente em sala/laboratério respeitando o horario
de inicio e término da aula. Faz parte de um bom planejamento do(a)
professor(a) distribuir o conteido programatico de seu componente curricular
(disciplina) durante todo o ano/semestre letivo, de forma objetiva, sem
desperdicio de tempo ou atropelos. O (A) professor(a) deve cumprir tanto com
0 conteudo previsto nas ementas, quanto com a carga horaria dos referidos
componentes curriculares (disciplinas) durante o semestre ou ano. As aulas sao
distribuidas de acordo com o regime de trabalho do(a) professor(a), como mostra
a tabela abaixo. Excec¢des podem ocorrer em casos de cargos de coordenacéo e
direcédo, conforme determinacéo da Resolucédo n° 02/2009 do Consup do IFPR.

Distribuicdo da Carga Horaria
Aulas Manutencdode | Apoio ao ensino
Regime de Trabalho — — _ga P
Minimo Maximo ensino
20 h 8h 12h 4h 4h
40 hou DE 12h 16h 4h 4h

Os docentes que ndo comprovarem a carga horaria destinada ao Apoio ao
Ensino ter4 a respectiva carga horaria destinada a aula como prevé a Resolucao
n°® 02/2009 do Consup do IFPR.

A tabela de Distribuicdo de Carga Horaria podera ser ajustada de acordo com a
especificidade do trabalho docente, com anuéncia da direcdo de ensino,
direcdo de ensino pesquisa e extenséo e direcdo geral do Campus.

O(A) professor(a) que precisar se ausentar de suas atividades, devera
comunicar sua auséncia seguindo as seguintes orientacdes:

+ PARTICIPACAO EM EVENTOS EXTERNOS (Ex.: congressos, Seminarios,
bancas) O(A) professor(a) devera indicar o periodo de seu afastamento
juntamente com a comprovacao no evento e apresenta-las a coordenacdo do
curso, com prazo minimo de 10 dias de antecedéncia. Nesse periodo o(a)
coordenador(a) do curso juntamente com o(a) professor(a) solicitante deverao
elaborar plano para substituicdo desse(a) professor(a) com o auxilio dos demais
professores(as) do colegiado, e comunica-la a direcdo de ensino do campus, a
coordenacao de ensino e ao NAEP.

* IMPREVISTOS (Ex.: saude, defeito no carro, etc.):
A comunicacao deverd ser feita seguindo as seguintes prioridades:
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la - Via telefone: 41-3535-1604, 41-3535-1623,41-8814-0727 (direcao de ensino e
coordenacao de ensino);

2a - Via telefone: 41-3535-1671 (NAEP);

3a - Via e-mail: direcao.ensino.curitiba@ifpr.edu.br ;

4a - Via e-mail: naep.curitiba@ifpr.edu.br

Apds o retorno do professor, a auséncia serd registrada e ser4d anexado o
atestado médico ou outra justificativa e seu plano de reposicdo (conforme
formulario). Para o plano de reposicéo, o professor devera acordar com a turma
uma nova data para a realizacdo dessas atividades e preencher um plano de
reposicao para a atividade docente nao realizada. Esse plano deve ser enviado a
coordenacao de curso, a coordenacéo de ensino, ao NAEP e direcdo de ensino.
Uma copia impressa desse plano de reposi¢do deve ser deixada devidamente
assinada na coordenag&o de ensino para registro.

O(A) professor(a) sempre devera informar o(a) coordenador(a) qualquer
auséncia em suas atividades pedagogicas e seu motivo.

No caso do professor(a) vir a ser convocado para participar de reunibes de
direcdo e/ou de interesse da instituicdo, que coincidam com seu horério de
aula, este

devera providenciar substituicAio ou troca de aulas, de forma a néo
prejudicar suas atividades docentes.

3.3 Participar de projetos de Pesquisa e/ou Extenséao

O(A) professor(a) deve desenvolver atividades de pesquisa e/ou extensdo e,
preferencialmente, envolver os estudantes que devem participar destes projetos,
sendo inseridos na rotina de um trabalho cientifico ou de extenséo.

O(A) professor(a) deve apresentar seu projeto na reunido de Colegiado. Apés
ciéncia e aprovagcao do projeto, registradas em ata, submeté-lo ao Comité de
Pesquisa e Extensdo (COPE). Os relatérios de prestacdo de contas das
atividades desenvolvidas tanto de Pesquisa quanto de Extensdo devem ser
entregues sempre que solicitados. Para maiores detalhes ver
http://curitiba.ifpr.edu.br/menu-academico/pesquisa-extensao-
inovacao/formularios/.

Considerando a oportunidade de divulgacdo do Campus Curitiba e de
aprendizado dos estudantes, é recomendavel também a apresentacdo dos
resultados em eventos institucionais (Jornadas Cientificas; SEPIN) e externos
(Mostratec; Ficiéncias; Febrace; Olimpiadas; entre outros). A presenca dos
estudantes nestas atividades é regulamentada pelo Edital de Participacdo em
Eventos emitido pela PROENS. Quanto aos professor(a)es, a solicitacdo de
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diarias e passagens € normatizada pela Instru¢do Interna de Procedimentos - IIP
01/2014.

Fluxograma de tramitacdo de Projetos:

Elaboragdo do projeto (Pesquisa ou Extens&o)

v

Submeter o projeto ao Colegiado

v

Protocolar o projeto na DPEH |Direcio de Pesquisa, Extensdo e Inovacio)

v

Aguardar parecer do COPE {30 dias)

v y

Parecer desfavoravel? Parecer favoravel?

Casos que podem ocorrer: Projeto Aprovado.
1Projeto com pendéncia: o projeto foi eEmitir relatorios semesirais
aprovado, mas € necessario realizar alguns
ajustes (30 dias). sParticipar do SEmPEI (Semindrio de

Pesquisa, Extenséio e Inovagiio}

2Retirade: quando extrapola o prazo dado para
correcio.

O professor(a) em regime de tempo integral de 40 horas e dedicacdo exclusiva,
deve cumprir 16 (dezesseis) horas em atividades de pesquisa e/ou extensao.
Aqueles em regime de 20 horas nao tém obrigatoriedade de desenvolver
projetos de pesquisa e extensao. Excec¢des podem ocorrer mediante autorizacao
das instancias superiores a que esteja vinculado (Portaria n° 3 de 9 de junho de
2009).

A Portaria n° 2, de 6 de junho de 2009, orienta sobre as acbes de Pesquisa e
Extens&o no ambito do IFPR.

3.4 Férias

O professor(a) deve marcar e gozar suas férias no periodo determinado como
“férias escolares”, sendo 30 dias no inicio do ano (més de janeiro) e 15 dias no
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meio do ano (data previamente determinada pela instituicdo, no més de julho),
conforme determinado pelo Calendario Académico do respectivo ano letivo.

A concessdo de férias para docentes em outros periodos que ndo aqueles
previamente determinados se dard em casos de cargo de direcdo ou
coordenacdo que comprovadamente necessitar de presenca fisica do
coordenador durante o periodo de "férias escolares”, ou ainda, em casos
especiais aprovados em colegiados, pela Direcédo de Ensino e pela Direcédo Geral.
Maiores detalhes constam na |IP 006/2014.

3.5 Assisténcia estudantil

O(A) professor(a) deve estar apto a orientar os alunos sobre a
assisténcia estudantii no ambito do IFPR que conta com um conjunto de
acbes e programas voltados aos estudantes, com o objetivo de garantir seu
acesso, permanéncia e éxito na instituicdo. S&o bolsas e auxilios que
contemplam alimentagdo, transporte, moradia, esporte, monitoria, eventos e
projetos académicos. No Campus, a Secdo de Assuntos Estudantis € a
responsavel por acompanhar essas acdes, porém para que os alunos tenham
direito as bolsas de esporte (Bolsa Atleta), monitoria (Bolsa Monitoria), eventos
(Auxilio para participacdo em eventos) e projetos académicos (PBIS) sao
necessarias as inscricdbes dos professores(as) e alunos nos respectivos editais
lancados ao longo do ano. Para maiores informacfes sobre a assisténcia
estudantii  acesse  hitp://reitoria.ifpr.edu.br/menu-academico/assistencia-
estudantil/

3.6 NAPNE

O(A) professor(a) deverd conhecer o trabalho realizado pelo Nucleo de
Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
(NAPNE), que tem como objetivos estimular a criagdo da cultura da “educacgéo
para a convivéncia’, “aceitacdo da diversidade” e, principalmente, buscar a
‘quebra das barreiras arquitetdnicas, educacionais e atitudinais” nos Institutos
Federais. E dever do(a) professor(a) encaminhar ao NAPNE as demandas que
surgirem e tiver conhecimento referente ao tema no ambito do IFPR. Mais
informagbes sobre sua atuacdo podem ser obtidas no link

http://curitiba.ifpr.edu.br/menu-academico/napne-2/

3.7 NAEP
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O(A) professor(a) deverd conhecer o trabalho realizado pelo Nucleo de
Acompanhamento do Estudante e Apoio ao Professor (NAEP), que tem como
objetivo planejar, subsidiar a execugcdo e avaliar as atividades que contribuem
para a melhoria do processo de ensino e aprendizagem, por meio do
acompanhamento da vida escolar do estudante, como individuo, aluno e cidadao
e do apoio ao professor nas relacdo de ensino-aprendizagem e na resolucéo
de confltos pedagogicos e metodoldgicos nos diversos ambientes de
aprendizagem. Esse 0Orgdo constitui-se como um espaco de proposicdo de
discussdes e de acdes pedagdgicas e administrativas a serem realizadas de
modo conjunto com os demais segmentos da comunidade académica do campus.
Mais informacdes sobre sua atuacdo podem ser obtidas no link:

http://curitiba.ifpr.edu.br/menu-academico/naep/

3.8 Reunides

O(A) professor(a) deve participar de reunides convocadas por um dos 6érgaos
abaixo citados: Direcdo Geral, Direcdo de Ensino, Direcdo de Pesquisa,
Extensdo e Inovacdo e demais o6rgdos de apoio, como NAEP e NAPNE.
Também participar de reunides de Colegiado, as quais ocorrerdo ordinariamente,
uma vez por bimestre ou sempre que se fizer necesséario. Cabe ainda ao
professor(a) ler e cumprir as decisbes registradas em atas para todas as
reunides que ocorrerem; bem como solicitar reuniées sempre que necessario.

3.9 Documentos para Coordenacdes de Curso e Dire¢cdo de Ensino

Ao iniciar cada periodo letivo (semestre ou ano) o(a) professor(a) devera passar
para a coordenacao de cada curso que leciona e para a Direcdo de Ensino os
seguintes documentos em arquivo digital:

» Planos de Ensino;

» Plano de Trabalho Docente (Planif).

Estes documentos devem estar em acordo com a Resolucdo 002/2009 que
estabelece as diretrizes para a gestdo das atividades de Ensino, Pesquisa e
Extens&o no ambito do IFPR.

E dever do(a) docente apresentar e discutir juntamente com os estudantes, no
inicio do periodo letivo, o Plano de Ensino do componente curricular
(disciplina), conforme Art. 16 da Resolucdo 54/2011. O(A) professor(a)
disponibilizarad o plano de ensino e o cronograma aos estudantes nos primeiros
encontros letivos.

O(A) professor(a) deve manter a Coordenacdo de cada curso ciente de seus
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horarios de atendimento, para que seja publicizado a todos os estudantes do
Curso.

3.10 Rendimento dos estudantes

Compete a(o) professor(a) e ao Colegiado do curso acompanhar a situacdo do
estudante que se encontre defasado em relacdo a matriz curricular do curso. A
Portaria 120/09 da PREPPG e a Regulamentacdo de Avaliacdo do Campus
Curitiba dispbe sobre o acompanhamento do rendimento dos estudantes,
normatizando os procedimentos de estudos e recuperacao da aprendizagem.
O(A) professor(a) deve estabelecer constante contato com o Ndcleo de
Acompanhamento ao Estudante e Apoio a(o) Professor(a) (NAEP),
especialmente quando os estudantes apresentarem muitas faltas e/ou baixo
rendimento. Este setor podera fazer contato com o0s pais dos estudantes
adolescentes, informando-os sobre a situacdo deles sempre que necessario.
Tais informacBes deverdo ser repassadas a Direcdo de Ensino, que devera
ser requisitada quando necessario para auxiliar no atendimento dessas
demandas.

3.11 Atendimento ao estudante

O(A) professor(a) deve programar seus horarios de atendimento aos estudantes,
0S quais devem totalizar 04 (quatro) horas semanais de acordo com seu
plano de

trabalho docente. Qualquer alteracdo nos horarios de atendimento aos
estudantes deve ser repassada para a Coordenacdo dos cursos, para ser
publicizada a todos os estudantes.

O professor(a) que ministra aula no periodo noturno deve disponibilizar horarios
alternativos (durante o dia ou nas manhds de sabado) nos quais os estudantes
possam comparecer ao Campus. Estes horarios ndo podem ser no mesmo
periodo em que o estudante tem outros componentes curriculares (disciplinas)
para cursar.

O atendimento deve ocorrer em sala previamente destinada para este fim, e
nao na sala dos professores(as), pois este espaco se destina exclusivamente
aos servidores do IFPR.

3.12 Conceitos/avaliacéo

O(A) professor(a) deve realizar, no minimo, 02 (duas) atividades avaliativas por
bimestre a fim de quantificar, na forma da legislacdo vigente institucionalmente, o
rendimento escolar dos estudantes. E importante que o(a) professor(a) informe
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ao estudante a finalidade e o porqué de sua avaliagdo, além de tornar claro os
critérios que serdo utilizados para avalia-lo(a).

Ao final do periodo letivo, o(a) professor(a) deve imprimir e assinar a folha de
registro de frequéncia, conteudos e rendimento dos estudantes (SIGAA), passar
para a Coordenacao de cada curso que lecionou, a qual encaminhara a Direcdo
de Ensino para arquivamento.

A documentacdo de responsabilidade do professor(a) para acompanhamento do
processo ensino aprendizagem compreende o Plano de Ensino, contendo o
cronograma de aulas e avaliacbes e o Diario de Classe para o registro dos
conceitos, faltas e conteldo dado (SIGAA). O Diario € um documento legal,
portanto, os registros e 0s prazos de apresentacdo devem ser observados com
absoluto rigor.

O(A) professor(a) deve elaborar seu cronograma de aulas, atividades e
avaliacbes previstas e torna-los conhecidos dos estudantes, permitindo que
se organizem a fim de cumprir o que se espera deles no transcorrer do
periodo. Os docentes, havendo possibilidade, devem evitar a aplicacdo de mais
de duas provas na mesma turma, no mesmo dia.

3.13 Recuperacgéao

Baseado na Portaria 120/2009, Artigos 16, 17 e 18, a recuperacdo paralela
acontece no decorrer do ano/semestre letivo, sendo de responsabilidade do
professor(a) planejar como se dara este processo. E de responsabilidade do(a)
estudante procurar o(a) professor(a) em seu horario de atendimento para tirar
davidas, porém o(a) professor(a) tem autonomia para convocar o(a) estudante
em outros momentos. Assim o(a) aluno(a) tem a oportunidade de recuperar, de
modo processual, o contetudo trabalhado. Além disso, no ambito do Campus
Curitiba, uma avaliacdo de recuperacao deve ser realizada ao término de cada
bimestre, envolvendo o0 conteddo abordado naquele periodo a fim de
oportunizar a(o) estudante a recuperacgéo do conceito.

3.14 Guarda de documentos avaliativos e recursos

Cabe a(o) professor(a) resguardar-se de possiveis recursos de estudantes,
principalmente dos reprovados. Para tanto, sugere-se que 0s documentos
avaliativos (provas, trabalhos, etc) sejam arquivados ou entregues aos
estudantes mediante um registro do conceito/nota, assinado pelo(a) aluno(a).
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3.15 Dependéncias

O(A) professor(a) devera conscientizar seus alunos de que o(a) estudante ficara
em dependéncia em um componente curricular (disciplina) quando néo atingir os
requisitos minimos previstos na legislacdo especifica da instituicdo, inclusive com
relacdo a frequéncia minima de 75% das aulas do componente curricular
(disciplina).

3.16 SIGAA/SISA

O(a) professor(a), ao final de cada bimestre, atualizara as informacdes
pertinentes a cada estudante em sistema académico utilizado pela instituicao.

O SIGAA e o SISA sao atualmente os sistemas académicos para lancamento de
frequéncia e conceito, no ambito do IFPR. O lancamento de frequéncia deve
ser realizado semanalmente para o acompanhamento de evaséo e de frequéncia
dos estudantes.

Para ter acesso a esse sistema € necessario que o(a) professor(a) se cadastre.
Em caso de duvidas ou problemas relacionados ao sistema devera ser aberto um
chamado via Helpdesk, e informar a Secretaria Académica com coOpia para
a coordenacédo do curso ao qual pertence o componente curricular (disciplina) em
guestéo.

Os nomes dos alunos desistentes ou que nunca frequentaram o curso devem ser
informados ao Coordenador do Curso para que 0O mesmo possa requerer a
retirada dos mesmos da chamada.

3.17 Secretaria Académica

Cabe a(o) professor(a) informar, com copia ao coordenador, qualquer situacéo
que envolva o(a) estudante e que nao esteja devidamente registrado. Os
protocolos de justificativas de falta ou de solicitacdo de segunda chamada de
atividades avaliativas, deferidos ou indeferidos pelo professor(a), devem ser
encaminhados para a Secretaria Académica para registro na pasta do(a)
estudante.

E de responsabilidade da Secretaria Académica tudo que diz respeito a
documentacado, matriculas, dispensas e equivaléncias de disciplinas, e registro de
dependéncias do(a) estudante.

Disciplinas que o(a) professor(a) leciona mas ndo se encontram em seu nome no
sistema deverdo ser comunicadas para que possam fazer a devida alteragéo.
Assim como a relacao de estudantes no SIGAA/SISA, que deve ser regularizada
no sistema, sendo necessario confirmar com o coordenador se o aluno pertence,
ou ndo, a sua turma.
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Para mais informagbes acerca das atividades da Secretaria Académica acesse
http://curitiba.ifpr.edu.br/menu-academico/secretaria-academica/

3.18 Uso de celulares

E proibido a(o) professor(a) fazer uso de celulares em sala de aula, exceto para
fins exclusivamente pedagogicos. Esta decisdo do IFPR - Campus Curitiba
estd amparada na Lei Estadual n® 18.118/2014, de 24 de junho de 2014, que
proibe o uso de aparelhos/equipamentos eletrdbnicos em salas de aula para
fins ndo pedagodgicos no Estado do Parana. SO serd permitido o uso desses
aparelhos em momentos e lugares nos quais nao estejam ocorrendo aulas.

3.19 Participacdo em eventos

Aos professores(as) € permitida e incentivada a participacdo em eventos de
natureza pedagogica, cientifica e cultural de interesse do Campus Curitiba, com o
conhecimento e autorizagdo do Colegiado ao qual o(a) professor(a) faz parte, e
da Coordenacéo e Direcdo de Ensino. Essas chefias deverdo ser previamente
informadas do interesse do(a) professor(a) em participar de determinado
evento. Cabe a(o) professor(a), com o apoio da Coordenacédo do curso, definir a
reposicao, substituicdo ou troca de horario com outro(a) docente a fim de que as
atividades pedagdgicas e o planejamento do(a) professor(a) sejam devidamente
cumpridos, sem acarretar nenhuma forma de prejuizo ao Plano de Ensino e aos
estudantes.

3.20 Visitas técnicas

O professor(a) pode, no inicio do periodo letivo, propor saidas e visitas técnicas.
Em linhas gerais, o professor(a) deve preencher e apresentar ao colegiado do
respectivo curso o formulario, com antecedéncia minima de 15 dias. Apos
aprovada pelo(s) respectivo(s) colegiado(s), as propostas devem ter também
a anuéncia da Direcao de Ensino e informado ao NAEP.

ApOs esta aprovacgdao, o professor(a) deve cuidar de todos os detalhes relativos as
saidas técnicas seguindo a Instrucdo Interna de Procedimentos do Campus
Curitiba — 1IP 07/2015.

3.21 Copias e impressodes

Atualmente as impressbes e/ou copias de provas e atividades a serem
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entregues aos estudantes devem ser feitas pelo proprio professor(a), na
impressora da sala dos professor(a)es. Cabe destacar que a economia de
recursos naturais (papel, tonner, energia) deve ser observada.

3.22 Colacao de Grau

O(A) professor(a) deve dedicar especial atencdo as datas de insercdo
de

conceitos e faltas no sistema, pois qualquer falha ou falta de dado pode
ocasionar grandes transtornos para os formandos e coordenadores.

Todos os(as) professores(as) sao convidados a participar das cerimbnias de
formatura, de acordo com o calendario disponibilizado no inicio de cada ano.

O(A) professor(a) que receber convite para ser patrono(a), paraninfo(a) ou
professor(a) homenageado(a) deve fazer o possivel para estar presente nas
formaturas e caso ndo o possa, deve avisar com a maxima antecedéncia a turma
e a Coordenacédo do respectivo curso.

3.23 Acompanhamento de Estagio

O(A) professor(a) ao ser consultado sobre a realizacdo de estagios obrigatérios
ou ndo obrigatorios, devera encaminhar o(a) estudante a(o) Chefe de Secédo de
Estagios do Campus, que atua como elo de ligacdo entre o IFPR e a
comunidade. Nos cursos cujo estagio é obrigatério, o(a) professor(a) pode
atuar como Coordenador(a) e/ou Orientador(a) de Estagio. Mais
informacdes podem ser obtidas na pagina:
http://reitoria.ifpr.edu.br/menu-institucional/pro-reitorias/proepi-
2/empreendedorismoinovador/empregabilidade/estagios-2/modelos-de-

convenios-de- estagio/

3.24 Escolha de Material Didatico

Compete a(o) professor(a) estar atualizado com relacdo as publicacdes de
materiais didaticos de relevancia em sua area de atuacao.

O(a) professor(a) podera contribuir no processo de escolha de material didatico
que é possivel em trés situacoes:

a) Livros didaticos para os componentes curriculares (disciplinas) do Nucleo
Comum

A escolha é feita a cada trés anos através do Programa Nacional do Livro
Didético, do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (PNLD/FNDE).
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Cada area recebe as amostras das cole¢Bes aprovadas anteriormente pelo MEC
e fazem a escolha do livro que serd adotado (O programa solicita que sejam
feitas duas escolhas de titulos: 12 e 22 op¢ao).

B) Livros didaticos especificos da area Técnica

Cada curso faz a sua solicitagdo diretamente ao setor de compras da Biblioteca,
que tem verba préopria para aquisicdo destes livros. Cabe a(o) professor(a)
descrever todos os detalhes técnicos e bibliograficos do livro solicitado.

C) Livros paradidaticos

Anualmente, a Biblioteca recebe indicagbes de livros para compor o0 acervo.
Portanto, todo(a) professor(a) pode solicitar aqueles que julga importante para o
curso em que leciona.

3.25 Compra de Equipamentos ou Material de Consumo

Qualquer professor(a) pode fazer pedido de compra de Equipamento ou Material
de Consumo, para isto serd necessario que o pedido seja justificado e aprovado
pelo colegiado do curso ou pela Direcdo de Ensino e que haja disponibilidade de
recursos no Campus. O calendario de compras determinado pela Direcdo de
Planejamento e Administracdo (DPA) do Campus deve ser observado e devera o
professor que propdem a aquisicdo fazer o levantamento das especificidades e
or¢camento de custo.

As aquisi¢cdes no IFPR sao realizadas por meio de licitagdes, portanto para uma
compra eficaz € necesséario que o objeto de compra seja descrito de maneira
ampla, porém detalhada, que possibilite a realizacdo do pregdo. N&o sédo
permitidos pedidos de marcas especificas, ou detalhamento que favoreca
somente um fornecedor, salvo as situacbes em que somente uma empresa
produza o equipamento e tenha documento que comprove a exclusividade.

Para demais informacdes o professor(a) deve procurar a DPA ou acessar a
pagina desta direcdo:
http://curitiba.ifpr.edu.br/menu-institucional/direcao-administrativa-2/

3.26 Sala dos(as) professores(as)

A sala dos professores(as) € um espaco que estd sendo usado com
dupla finalidade: primordialmente como local de trabalho, e, ainda, como
ambiente de socializagéo entre os pares. Nesse sentido, cabe aos professores(as)
que fazem uso desse espago zelar por um ambiente silencioso, tranquilo,
agradavel, organizado e em condi¢cdes adequadas para que todos os que ali
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estiverem possam desenvolver suas atividades profissionais com qualidade.

A sala dos(as) professores(as) por prudéncia, preferencialmente ndo deve ser
utilizada para atendimento aos alunos, respeitando a privacidade dos
demais professores.

3.27 Participacdo em Coordenagdes de Curso e do Nucleo Comum

Todo(a) professor(a) efetivo pode participar da coordenagdo dos cursos do
Campus Curitiba, desde que eleito. Para os cursos do Ensino Médio Integrado
recomenda-se que professor(a) do Nucleo Comum atue como Coordenador(a)
el/ou vice- coordenador(a) juntamente com um(a) professor(a) da area técnica

3.28 Participacdo em Semanas Pedagdgicas

O(A) professor(a) deve participar da Semana pedagogica de forma obrigatoria.
A Semana pedagogica tem como objetivo integrar professores(as) e técnicos
administrativos por meio de oficinas, palestras, seminarios, trocas de
experiéncias entre membros internos e externos, entre cargos distintos, e esta
prevista em calendario académico constituindo dias de trabalho efetivo.

O(A) professor(a) poderd sugerir ao NAEP - Nucleo de Acompanhamento do
Estudante e Apoio ao Professor do campus, temas, atividades e palestrantes
gue julgue de interesse a comunidade académica.

4. Revisdo do Manual
Este manual entrara em vigor por tempo indeterminado na data de sua

publicacdo podendo ser alterado a qualquer tempo, por proposicdo de membro
do CODIC — Conselho Diretor do Campus Curitiba.
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Colégio Dirigente do Campus Curitiba — CODIC
Ato Normativo Interno 001/2015 - Anexo I

INSTRUCAO INTERNA DE PROCEDIMENTOS CAMPUS CURITIBA

lIP 007/2015 - INSTRUCOES PARA REALIZACAO DE VISITAS TECNICAS,
AULAS DE CAMPO E DEMAIS ATIVIDADES PRATICAS QUE ENVOLVAM
VIAGENS COM ESTUDANTES DO CAMPUS CURITIBA.

As visitas técnicas e as participacdes em eventos ligadas a formacao profissional
sdo atividades de natureza didatico-pedagogica que tém por finalidade a
complementacdo, aperfeicoamento e atualizacdo técnico-cientifica dos
estudantes, vinculando teoria e pratica. As visitas técnicas, assim como as
demais atividades pedagdgicas realizadas fora do ambito escolar sdo atividades
planejadas e intencionais, que favorecem a aprendizagem e curiosidade dos
estudantes. Nelas é possivel aliar aspectos teoricos com a realidade sécio,
cultural, politica, transformando conhecimentos de cunho abstrato em
percepcdes tangiveis de seu uso. A presente |IP visa definir normas e
procedimentos para realizacdo de visitas técnicas com discentes do campus
Curitiba.

1. PROPOSTA E APROVACAO DA VISITA TECNICA

Para apresentacdo da Proposta de Visita Técnica, aula de campo e outras
atividades que pressuponham a saida dos alunos do ambiente escolar.

A realizacdo de visitas técnicas e demais modalidades com estudantes dos
cursos técnicos e superiores do campus Curitiba dar-se-a desde que:

| - A proposta deve contemplar conteddos e conhecimentos abrangidos no Projeto
Pedagdgico do curso;

Il - Seja desenvolvida por elemento estruturante (disciplina) que faz parte do
Projeto Pedagogico do curso. A proposta de visita técnica desenvolvida por
menos de trés elementos estruturantes (disciplinas) que fazem parte do Projeto
Pedagdgico do curso devera ser aprovada em colegiado, onde outros professores
poderdo solicitar a participacdo na visita técnica, e 0 extrato da ata de reuniédo de
colegiado anexada para prosseguimento do processo.

[l - O(s) professor(es) proponente(s) nao precisa(m) ser o(s) que acompa(nhem)
o coordenador da proposta na realizacdo da atividade externa, mas
deve(rdo) participar de sua preparacdo e encaminhamentos posteriores;

IV - Seja descrita em forma de projeto de ensino de cunho pedago6gico como
descrito no anexo um a essa lIP;
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V - O projeto deve ser apresentado, juntamente com a solicitacdo de realizacéo
da atividade a(s) Coordenacdo(des) do(s) curso(s) e ao NAEP com
antecedéncia minima de 30 dias para apreciacdo e sugestdes que visem
melhorar: a vinculacdo da proposta ao projeto politico pedagogico do curso, 0s
processos metodologicos utilizados, a interdisciplinaridade entre os elementos
estruturantes, etc.

VI - Apés aprovada pelo(s) colegiado(s) ou pelo coordenador do curso, a proposta
deve ser encaminhada a Direcao de Ensino ou Direcdo Geral do Campus Curitiba
para aprovacéo e ao NAEP, para conhecimento.

2. PROCEDIMENTOS APOS A APROVACAO DA VIAGEM TECNICA

Para realizacdo de Visita Técnica: Apds aprovada pelo(s) respectivo(s)
colegiado(s) de Curso(s), os professores coordenadores da proposta necessitam:
| - Comunicar a todos os professores da(s) turma(s) envolvida(s), o NAEP,
Coordenacédo de Ensino e a Direcdo de Ensino com antecedéncia minima de 15
dias para que todos tomem ciéncia da auséncia dos alunos;

Il - Propor datas para reposicdo de aulas para aqueles professores que assim
necessitarem;

[l - Os proponentes (coordenadores, vice-coordenadores e demais colaboradores)
gue tiverem aula nos dias em que ocorrera a atividade deverdo apresentar um
plano de substituicdo para suas aulas, ou mesmo um plano de reposicéo para as
mesmas a ser apresentado a todos os 6rgdos supracitados e uma cépia impressa
e assinada deve ser deixada na coordenacao de ensino para registro;

IV - Informar ao NAEP a lista de alunos participantes com no minimo 15 dias de
antecedéncia para que a mesma possa verificar se ndo ha qualquer impedimento
de ordem pedagdgica e\ou disciplinar em relacao a algum estudante;

V - Explicitar detalhada e antecipadamente quaisquer custos existentes e a forma
de pagamento que porventura se fizerem necessarios a todos os 0Orgaos
competentes, aos alunos e no caso dos cursos integrados, aos pais e/ou
responsaveis;

VI - Preencher e imprimir as autorizacbes, a serem assinadas pelos pais ou
responsaveis, quando se tratar de aluno menor de idade. Estudantes maiores de
18 anos nao precisam da autorizacdo dos pais ou responsaveis, porem devem
assinar um termo de responsabilidade para saidas;

VII - Preferencialmente, combinar com os estudantes uma forma de identificacédo
do grupo durante a viagem, podendo ser essa 0 uso da carteirinha de estudante
em forma de crachd, camisa de cor especifica, camisetas do IFPR, coletes e
outras formas a serem combinadas para que a sua identificacdo seja mais
eficiente nos locais de visita;

VIII - Preencher a planilha com os dados necesséarios e envia-la para o
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responsavel do campus pelo agendamento do transporte com pelo menos 10 dias
de antecedéncia;

IX - Realizar reunides com alunos para estabelecer acordos e regras, além
daquelas ja estabelecidas nesse documento, a serem seguidas durante a visita
técnica;

X - Identificar com os alunos e pais se ha alguma limitacdo fisica, uso de
medicamento, etc. que deva receber maior atencao;

XI - Verificar, no ato do embarque, que todos os alunos estejam com documento
de identidade com foto e autorizagédo dos pais, se aluno menor de idade;

XIl - Quando se tratar de saidas que envolvam menor de idade, convidar outros
servidores, preferencialmente outros professores do curso técnico envolvido, para
gue acompanhem a visita, tendo no minimo um servidor presente para cada 15
alunos.

3. NORMAS GERAIS DA VISITA TECNICA

| - Por se tratar de uma atividade de ensino, as mesmas regras de convivéncia
gue regem o dia a dia dentro dos muros da escola devem continuar valendo fora
deles;

Il - Nao seré permitidos a servidores e/ou alunos de qualquer faixa etaria o uso de
bebidas alcodlicas e/ou substancias entorpecentes e mesmo de tabaco durante
as visitas técnicas e demais modalidades abordadas nessa IIP;

Il - Alunos com menos de 18 anos ndo podem afastar-se do grupo
desacompanhados de um responsavel legal,

IV — O(A) aluno(a) que portar quaisquer tipo de substancias nocivas em viagens
sera proibido de realizar outras viagens no IFPR por tempo a ser determinado
pelo colegiado e pelo coordenador do curso no qual 0 mesmo esta matriculado;

V - Caso o local destinado a visita ou demais atividades nao apresente seguranca,
desrespeite alguma constituicdo ou estatuto vigente ou mesmo nao seja
compativel para a manutencdo das atividades programadas, o(a) servidor(a)
responsavel devera suspendera viagem e retornar ao IFPR e/ou comunicar-se
com as autoridades de seguranca externos e 6rgaos internos e/ou superiores do
IFPR que possam lhe prestar auxilio sobre como proceder;

VI - Quaisquer irregularidades que possam ter ocorrido durante a viagem devem
ser relatadas ao NAEP em prazo maximo de 72 horas apds o retorno para que 0s
encaminhamentos e medidas plausiveis possam ser tomadas. Esse relato deve
ser feito em formato de relat6rio anexo a essa IIP.

VII - Caso ndo sejam cumpridos os itens relacionados nessa IIP, a liberacdo dos
alunos, assim como a solicitagcdo de transporte ndo serdo acatadas.

VIIIl — O(A) coordenador(a) da viagem deve ter um celular e deixa-lo ligado
durante toda a realizacdo da atividade para comunicacdo com o IFPR, caso
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seja necessario.

IX - A concessdo de diarias para realizacdo de visitas técnica esta sujeita
a disponibilidade orcamentaria do campus e sera fornecida aos servidores que
acompanharem a visita técnica;

X - Os servidores e discentes participantes de atividades externas estdo sujeitos
a legislacéo vigente, como Regimento Interno do IFPR e as Legislacdes Federais
como Estatuto da Crianca e dos Adolescentes — ECA e RJU-Regime Juridico
Unico Lei 8112/1990.

4. EXCECOES E CASOS ESPECIAIS

| - Visitas a exposicles e eventos repentinos e de curta duracdo (um dia) podem
ser realizadas sem passar pelas reunides de colegiado, porém o formulario de
autorizacdo de visitas técnicas deve ser preenchido e autorizado pelo respectivo
coordenador do curso e pela direcdo de ensino.

Il - Mesmo que por questbes excepcionais ndo seja possivel cumprir as hormas
relativas a datas e prazos, as demais normas dessa IIP devem ser seguidas.

Il - E garantida, havendo disponibilidade de recursos, a participacéo dos alunos
em eventos cientificos, culturais ou desportivos promovidos pelos Institutos
Federais, desde que seja para apresentar trabalhos ou atuar como atleta e que
0s mesmos tenham frequéncia minima de 75% e conceito minimo para a sua
participacdo nessas atividades.

Os casos omissos deverdo ser decididos pelo(a) coordenador(a) da viagem,
direcdo de ensino ou direcdo geral do campus, de acordo com a urgéncia e
relevancia que a situagao exigir.
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(Ato Normativo Interno 001/2015 - Anexo Il — 11P007/2015)

FORMULARIO DE VISITA TECNICA

(maximo de 10 paginas - espacamento 1,5 - ariell2 - margens 2 cm)

Curso ao qual se veicula a proposta:

l.ldentificacdo dos proponentes
a. Coordenador da Atividade:
Nome:

Cargo:

SIAPE:

email:

Telefone

residencial:

Telefone celular:

b. Demais coordenador(es) da Atividade: (se for o caso)
Nome:

Cargo:

SIAPE:

email:

Telefone

residencial:

Telefone celular:

c. Demais colaborador(es) da Atividade: (se for o caso)
Nome:

Cargo:

SIAPE:

email:

Telefone

residencial:

Telefone celular:

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Curitiba
Rua Joao Negrao, 1285 - Rebougas - CEP 80.230-150 - Curitiba - Parana. Fone: (41) 3535-1400




INSTITUTO FEDERAL
\§ 4

Ministério da Educagao

2. Sobre os locais de visita

(adicionar a esse item informagdes sobre o hotel e demais paradas para
descanso caso sejam necessarias).

a. Local de visita:

b. Endereco:

c. Telefone:

d. Pagina web (se tiver)

e. Data:

f. Meio de transporte:

g. Tempo previsto:

3.Justificativa

(A justificativa deve contemplar a importancia dessa atividade para a formacéao
dos alunos desse curso, a metodologia aplicada, a forma como a atividade sera
conduzida, o cronograma a ser seguido, a justificativa da presenca desse(s)
conteudo(s) estruturante(s) e como ele(s) se inter-relaciona(m) e o0 impacto
desse projeto no desenvolvimento das atividades e

conhecimentos pelos alunos.)

4. Resultados esperado/Objetivos
(Comentar em linhas gerais o0 que se pretende com os procedimentos adotados e

local(is) escolhido(os) para a visita técnica).

Curitiba, de de 20XX.

Nome e Assinatura do Coordenador da proposta
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AUTORIZAGAO DO ALUNO (maiores de 18 anos)

TERMO DE RESPONSABILIDADE E NORMAS PARA VISITA TECNICA EM: (data da ida) PARA (local
da visita)

Nome:

RG:

CPF

Tel. Res: Cel. e-mail :

Estd sob orientagdo médica atualmente? Qual?

Vocé tem algum problema de saude? Qual?

Que medicamento costuma usar? Tém algum tipo de alergia? Qual?

Tem algum médico ou plano de saude para uma situagdo de emergéncia?
Em caso de emergéncia favor entrar em contato com:

Grau de parentesco:

Nos Telefones:

A viagem intitulada Visita Técnica ou Evento tem como objetivo principal a complementacdo didatico
pedagdgica de disciplinas tedrico/praticas dos cursos do IFPR e também facilitar a integragdo entre os
alunos. Para garantir a integridade de todos e o maximo aproveitamento desta atividade, cada aluno
concordard em cumprir todas as regras propostas assinando o presente termo.

1. N3o sera tolerado nenhum tipo de indisciplina durante a atividade;

2. O aluno ndo podera separar-se do grupo durante a viagem de visita técnica para realizar atividades
particulares;

3. Os horarios estipulados de inicio e término das atividades deverao ser respeitados com rigor, inclusive
os horarios de saida e retorno do 6nibus. Os alunos que ndo estiverem no local na data e horarios
previamente combinados, estardo sujeitos a perda do transporte e do valor pago antecipadamente,
ficando

a critério da Coordenacgao qualquer tipo de decisdo. Cabe lembrar também que o aluno deverd portar
documento de identidade (RG) para que possa embarcar no 6nibus;

4. O aluno devera comparecer a todas as atividades no hordrio pré-determinado. Se alguma doenga ou
motivo de for¢ca maior impedi-lo de participar, devera comunicar-se com o professor responsavel o mais
breve possivel;

5. Aos alunos é terminantemente proibido consumir quaisquer substancias nocivas (licitas ou ilicitas)
durante a viagem e nas atividades de grupo. Para qualquer desrespeito a este item serdo tomadas
medidas legais e cabiveis perante o regimento da Instituicdo e as Leis do Codigo Penal;

6. O aluno que portar quaisquer tipo de substancias nocivas em viagens serd proibido de realizar outras
viagens sob responsabilidade do IFPR por tempo a ser determinado pelo colegiado e pelo coordenador do
curso no qual o mesmo esta matriculado;

7.0 aluno sera responsavel pela reposicdo ou pagamento de qualquer objeto quebrado, danificado, ou
desaparecido do 6nibus, estabelecimento hoteleiro ou local visitado;

8. A conducdo de quaisquer decisdes que tenham que ser tomadas diante de algum transtorno, sera feito
pelos professores responsaveis em acordo com as instancias cabiveis dentro do IFPR;

9. O IFPR ndo se responsabilizara por pertences pessoais dos alunos (aparelhos celulares, maquinas
fotogréficas, etc.);

10. O cumprimento das normas acima estipuladas sera observado com rigor pelos professores
responsaveis, e pelo Coordenador do curso. Em casos extremos ou reincidentes, nos quais as adverténcias
verbais feitas ndo tenham sido acatadas, o aluno estara sujeito as sangGes previstas no Regimento Interno
do IFPR.

Declaro ter lido todas as normas com atengdao comprometendo-me a respeita-las.

Curitiba, / / Assinatura do Aluno
Nome e CPF
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(Ato Normativo Interno 001/2015 - Anexo Il — 1IP007/2015)

AUTORIZACAO DOS PAIS OU RESPONSAVEIS (menores de 18 anos)

TERMO DE RESPONSABILIDADE E NORMAS PARA VISITA TECNICA EM (data da vida) PARA
(local da visita)

Nome aluno:

RG: CPF Tel. Res:
Cel.: e-mail :

Nome do responsavel:

RG: CPF Tel. Res:
Cel.: e-mail :

Esta sob orientagdo médica atualmente? Qual?
Vocé tem algum problema de saude? Qual?

Que medicamento costuma usar?

Tém algum tipo de alergia? Qual?

Tem algum médico ou plano de salide para uma situagdo de emergéncia?

Em caso de emergéncia favor entrar em contato com:

Grau de parentesco e Telefones:

A viagem intitulada Visita Técnica ou Evento tem como objetivo principal a complementagdo didatico pedagogica
de disciplinas tedrico/préticas dos cursos do IFPR e também facilitar a integracdo entre os alunos. Para garantir a
integridade de todos e o maximo aproveitamento desta atividade, cada aluno concordard em cumprir todas as
regras propostas assinando o presente termo.

1. N3o sera tolerado nenhum tipo de indisciplina durante a atividade;

2. O aluno ndo podera separar-se do grupo durante a viagem de visita técnica para realizar atividades particulares;
3. Os horarios estipulados de inicio e término das atividades deverdo ser respeitados com rigor, inclusive os horarios
de saida e retorno do 6nibus. Os alunos que ndo estiverem no local na data e horarios previamente combinados,
estardo sujeitos a perda do transporte e do valor pago antecipadamente, ficando a critério da Coordenagdo qualquer
tipo de decisdo. Cabe lembrar também que o aluno deverd portar documento de identidade (RG) para que possa
embarcar no Onibus;

4. O aluno devera comparecer a todas as atividades no hordrio pré-determinado. Se alguma doenga ou motivo de
forga maior impedi-lo de participar, devera comunicar-se com o professor responsavel o mais breve possivel;

5. Aos alunos é terminantemente proibido consumir quaisquer substancias nocivas (licitas ou ilicitas) durante a
viagem e nas atividades de grupo. Para qualquer desrespeito a este item serdo tomadas medidas legais e cabiveis
perante o regimento da Instituicdo e as Leis do Cédigo Penal;

6. O aluno que portar quaisquer tipo de substancias nocivas em viagens sera proibido de realizar outras viagens sob
responsabilidade do IFPR por tempo a ser determinado pelo colegiado e pelo coordenador do curso no qual o
mesmo esta matriculado;

7.0 aluno serda responsavel pela reposicdo ou pagamento de qualquer objeto quebrado, danificado, ou
desaparecido do 6nibus, estabelecimento hoteleiro ou local visitado;

8. A condugdo de quaisquer decisdes que tenham que ser tomadas diante de algum transtorno, serd feito pelos
professores responsaveis em acordo com as instancias cabiveis dentro do IFPR;

9. O IFPR ndo se responsabilizard por pertences pessoais dos alunos (aparelhos celulares, maquinas fotograficas,
etc.);

10. O cumprimento das normas acima estipuladas serd observado com rigor pelos professores responsaveis, e pelo
Coordenador do curso. Em casos extremos ou reincidentes, nos quais as adverténcias verbais feitas ndo tenham sido
acatadas, o aluno estara sujeito as sang¢Oes previstas no Regimento Interno do IFPR.

Declaro ter lido todas as normas com atengdo comprometendo-me a respeitalas.

Curitiba-PR, de de20 .

Assinatura do Aluno Assinatura do Responsavel
Nome e CPF Nome e CPF
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ATA PARA CASOS ADVERSOS

1. Identificacao
Coordenador da Atividade - Nome/SIAPE:

E-mail:
Celular:
Servidores acompanhantes - Nome/SIAPE:
E-mail:
Celular:

Aluno(s) envolvido(s) - Nome/Matricula:

2. Narrativa do acontecimento

3. Atitudes tomadas e sugeridas

Curitiba, de de 20XX
Assinatura do Coordenador da proposta Assinatura do(s) aluno(s)
Nome e SIAPE Nome e Matricula

Ciéncia do Responsavel
(se aluno menor)
Nome e CPF
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