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INSTRUCAO NORMATIVA N° 1 DE 04 DE JULHO DE 2024

Estabelece normas para confec¢ao e alteragao do
horario académico no ambito do IFMG campus
Bambui

A DIRETORIA DE ENSINO DO CAMPUS BAMBUI DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, tendo em vista as atribuigdes previstas no Estatuto e no Regimento Geral
do IFMG, RESOLVE instituir as normas do processo, confec¢do e alteracdo do horario académico do IFMG
campus Bambui, conforme o que se segue:

CAPITULO | - DA APRESENTACAO
Art. 1° O horério de aulas sera elaborado pela Diretoria de Ensino (DE).

Art. 2° Para que o processo de confec¢do do hordrio de aulas ocorra corretamente é primordial que as
informacbes sobre matrizes, ementas de disciplinas, docentes e ambientes de aulas praticas estejam
atualizados e condizentes com a realidade.

§ 1° Os coordenadores de curso sdo responsaveis por manter as matrizes curriculares e ementas de
disciplinas atualizadas junto aos setores de Registro Académico.

§ 2° Os chefes de departamento devem manter atualizadas as relagdes de professores e ambientes de
aulas praticas de seu departamento.

Art. 3° A confec¢do do horério de aulas deve seguir as seguintes etapas:

I. Levantamento de disciplinas (realizado pela DE junto aos Coordenadores de Curso);

II. Distribuicdo de disciplinas (realizada pelo Chefe de Departamento, Representante de Nucleo e docentes);
. Elaboracdo da primeira versao do horario (realizada pela DE);

V. Validacdo da primeira versdo do hordrio (realizada pelos Coordenadores de Curso e Chefes de
Departamento);

V. Elaboragdo da segunda versao do horario (realizada pela DE);
VI. Validagdo da segunda versao do horario (realizada pelos Docentes);
VII. Elaboragdo da versao final do hordrio académico para publicagao.

Art. 4° A Diretoria de Ensino estabelecerda um cronograma para as etapas de confec¢do do horario que
devera ser seguido por todos os envolvidos.



CAPITULO Il - DO LEVANTAMENTO DE DISCIPLINAS E AMBIENTES

Art. 5° A DE solicitara aos Coordenadores de Curso o levantamento das disciplinas e quantidade de turmas,
baseado nas matrizes ofertadas, niumero de vagas e restricbes pedagodgicas, considerando, inclusive,
disciplinas optativas e turmas especiais.

Art. 6° Os responsaveis por setores, comissdo ou grupos de trabalho devem informar a DE caso necessitem
de reserva de horario para reunides.

Art. 7° A DE solicitard aos responsaveis pelos ambientes de aulas a disponibilidade de horarios para
realizacdo de aulas praticas.

CAPITULO il - DA DISTRIBUIGAO DE DISCIPLINAS

Art. 8° A DE encaminhard aos Chefes de Departamento a relagdo de disciplinas que serdo ofertadas no
préximo periodo letivo.

Art. 9° A atribuicdo das disciplinas aos docentes serd realizada no ambito dos departamentos e nucleos.

§ 1°0 Chefe de Departamento, em conjunto com o Representante de Nucleo, devera convocar os
docentes do nucleo para a reunido de distribuicdo de disciplinas.

§ 2° A distribuicdo das disciplinas pelos Chefes de Departamento, assessorada pelo Representante de
Nucleo, devera ser lavrada em ata, que devera ser assinada pelos presentes na reuniao.

Art. 10. Durante a distribuicdo de disciplinas, devem ser observados os fatores que impactam em sua oferta
como agrupamento e divisdao de aulas, agrupamento e divisdes de turma, ambiente das aulas, dentre
outros.

§ 1° Os chefes de departamento devem informar os dias e hordrios reservados aos docentes para
restricOes para capacitacdo, restricGes médicas, cargos e dedicacdo a projetos de pesquisa, ensino ou
extensdao devidamente comprovados.

§ 2° Devem ser fornecidas todas as informagdes necessdrias para a distribuicdo do horario, como restrigdes
de horério da disciplina, numero de vagas por turma, ambientes necessdrios nas aulas tedricas e nas
praticas, nimero de aulas de cada professor quando houver mais de um.

CAPITULO IV - DA CONFECCAO E VALIDAGCAO DO HORARIO

Art. 11. Apds a distribuicao de disciplinas, a DE confeccionard a primeira versao do hordrio e encaminhara
para validacdo dos Chefes de Departamento e Coordenadores de Curso.

Art. 12. Os Chefes de Departamento e Coordenadores de Curso devem validar a primeira versdao do horario,
verificando se foram devidamente atendidas as restricdes docentes, otimizada a oferta das disciplinas para
as turmas e alocacdo das aulas nos ambientes especificos.

Paragrafo Unico. Ao final do prazo de validacio, consideram-se validadas a primeira versio do horério e
suas alteragdes.

Art. 13. Apds a validagao do hordrio pelos Chefes de Departamento e Coordenadores de Curso, a DE
confeccionard a segunda versao do horario e encaminhard para a validacdo dos docentes.

Art. 14. Os docentes devem realizar a validacdo do horario observando o ambiente no qual a disciplina estd
alocada, disciplinas e aulas ausentes ou incorretas, e ndao atendimento de restricdes previamente
aprovadas pelo Chefe de Departamento.

§ 1° Possiveis alteragdes devem ser justificadas e validadas por todos os docentes e Coordenadores de
Curso envolvidos.



§ 2° Ao final do prazo de validagdo, consideram-se validadas a segunda versdo do horario e suas alteragdes.

Art. 15. Apos a validagao pelos docentes, a DE confeccionara e publicard a versdo final do horario no site do
IFMG - Campus Bambui.

Art. 16. Durante a confeccdo do horario, as alteracbes propostas nas etapas de validacdo serdo atendidas
mediante analise de viabilidade de execucdo.

CAPITULO V - DAS ALTERACOES NA VERSAO FINAL DO HORARIO

Art. 17. A alteracdo da versdo final do hordrio deve ocorrer apenas em situacdes excepcionais com
justificativas validas e aceite de todos os envolvidos.

Art. 18. S3o consideradas justificativas validas as seguintes:
I. horario de trabalho de discente ou docente sem dedicacdo exclusiva, devidamente comprovado;

Il. hordrio de tratamento médico que necessite da presenca do discente ou docente em local distinto do
campus Bambui, comprovado por meio de atestado ou declaracdo médica;

Il. restricdes para capacitacdo, devidamente aprovada pelo Chefe de Departamento;

IV. alteragao de docente responsavel pela disciplina devido ao fim do vinculo do docente anterior onde
ocorra choque de hordrio com outra disciplina do novo professor;

V. ingresso em cargo, comissao ou grupos de trabalho que necessitem de reserva de horéario.

Art. 19. A solicitacdo de alteracdo de hordrio devera ser feita pelo docente, Coordenador de Curso ou Chefe
de Departamento contendo toda a documentacdo necessaria.

§ 1° Para adigdo, remogdo ou troca de professor sem alteracdo de horério deve ser enviado o formulario
do Anexo Il assinado pelos coordenadores dos cursos, os chefes dos departamentos e os docentes
envolvidos.

§ 2° Para adigdo, remogdo ou troca de ambientes sem alteracdo de horario deve ser enviado o formulario
do Anexo lll assinado pelos coordenadores dos cursos e os docentes envolvidos.

§ 3°Para cursos técnicos integrados, deve ser enviado o formuldrio do Anexo | assinado pelos
Coordenadores dos Cursos e docentes envolvidos.

§ 4 ° Para cursos de graduagdo ou técnicos subsequentes, devem ser enviados todos os documentos
listados a seguir:

| - Formulario do Anexo | assinado por todos os discentes matriculados nas disciplinas envolvidas, docentes
envolvidos e Coordenadores dos Cursos envolvidos.

Il - Lista de e-mails dos alunos da turma/disciplina emitida pelo sistema académico.

Il - Os discentes que nao assinarem o formulario do Anexo | devem ser comunicados via e-mail cadastrado
no Sistema Académico contendo o referido formuldrio como anexo.

§ 5°Caso discorde da alteragdo, o discente deve apresentar justificativa plausivel e documentagdo
comprobatoria em até 5 dias Uteis. SGo consideradas justificativas validas quando o novo horario proposto
para a disciplina coincida com:

| - Horario de outra disciplina na qual o discente esteja matriculado;
Il - Horario de trabalho ou estdgio do discente;

[ll - Hordrio de tratamento médico que necessite da presenca do discente em local distinto do campus
Bambui.

Art. 20. E responsabilidade do proponente da alteracdo verificar a viabilidade da alteracdo considerando a



disponibilidade de ambientes, horarios das turmas, docentes e discentes envolvidos.

Art. 21. A solicitacdo de alteracdo de horario serd atendida mediante andlise da documentacdo enviada e
viabilidade de execucdo.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 22. Casos omissos serdo tratados pela Diretoria de Ensino.

Art. 23. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.



ANEXO |
Alteragao de horario
Disciplina:
Curso:
Turma:

Docente(s):

Horario atual: *especificar tedricas e praticas

Dia da semana/Hora:

Novo horadrio: *especificar tedricas e praticas

Dia da semana/Hora:

Motivo da alteragao:

Assinaturas: (Docentes, Coordenadores e Alunos)

Ao assinar, declaro aceitar a mudanca de hordrio proposta neste documento. Declaro que a alteracdo nao
gerard choque de horario dos discentes, dos docentes, nem de ambientes.

*caso o aluno ndo assine ou ndo apresente justificativas em até 5 dias Uteis apds o recebimento do e-mail
a alteracdo de hordrio serd realizada.



ANEXO I
Alteragao de professor
Disciplina:
Curso:

Turma:

Professores atuais:
Remover professor:

Incluir professor:

Motivo da alteragao:

Assinaturas: (Docentes, Chefes de departamento e Coordenadores)

Ao assinar, declaro aceitar a mudanca de professor proposta neste documento. Declaro que a alteragcao
nao gerara choque de horario dos discentes, dos docentes, nem de ambientes.



ANEXO Il
Alteragcao de ambiente
Disciplina:
Curso:
Turma:

Docente(s):

Ambientes atuais:

Remover ambiente: Das aulas de (dia/hora):

Incluir ambiente: Nas aulas de (dia/hora):

Motivo da alteragao:

Assinaturas: (Docentes e Coordenadores)

Ao assinar, declaro aceitar a mudanca de ambiente proposta neste documento. Declaro que a alteracao
nao gerara choque de hordrio dos discentes, dos docentes, nem de ambientes.

—
JEI! j Documento assinado eletronicamente por Samuel de Oliveira, Diretor(a) de Ensino - Campus
sxinsturs LA Bambui, em 05/07/2024, as 09:00, conforme Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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