Ministério da Educacio
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
Campus Sdo Paulo

INSTRUCAO NORMATIVA IFSP-SPO N° 001 DE 03 DE DEZEMBRO DE 2019

Regulamenta os procedimentos para a entrega
e arquivamento eletrénico dos diarios de classe
no ambito do campus Sao Paulo do Instituto
Federal de Sao Paul (IFSP).

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS SAO PAULO do INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESTADO DE SAO PAULO (IFSP), no
uso da atribui¢do que lhe confere o artigo 4°, § 4° do Regimento Geral do IFSP, aprovado
pela Resolugdo n° 871, de 04/06/2013 do Conselho Superior.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar os procedimentos para a entrega e arquivamento eletronico
dos diarios de classe, no dmbito do Campus Sao Paulo, do Instituto Federal de Sdo Paulo
(LFSP).

Art. 2° Todos os diarios de classe devem ser preenchidos no Sistema Unificado
de Administragdo Publica — SUAP, respeitando os prazos indicados no Calendario
Académico do campus, as orientagdes oriundas da Reitoria e da Diregdo do campus Sao
Paulo.

§ Unico® O prazo de entrega dos diarios, de cada calendario académico (técnicos
concomitantes, técnicos integrados, graduagdo e pos-graduagdo) do campus Sdo Paulo
devera ser respeitado quanto ao que concerne a edi¢@o e entrega das etapas no SUAP.

Art. 3° Os diarios de classe, de cada uma das disciplinas, devem ser
encaminhados, pelo Professor, via SUAP, a Coordenagdo Técnico Pedagdgica.

§ 1° Encerrado o preenchimento do diério, o professor devera gerar arquivo PDF
utilizando funcionalidade do SUAP propria para este fim, o nome do arquivo de cada
diario deve conter o cddigo da turma seguido do codigo do diario copiados da tela do
proprio diario, como indicado no anexo 1;



§ 2° Para didrios dos cursos técnicos integrados, devera ser gerado um arquivo
para cada etapa, o nome do arquivo devera apresentar o nimero da etapa antes da extensao
“.pdf”. Para os demais tipos de curso, por terem apenas uma etapa e o IFA, cada diario
eletronico deve gerar apenas um arquivo em PDF.

§ 3° Para o envio, via processo a CTP, o prazo dado para todos os tipos de curso
sera o ultimo prazo dado nos diversos calendarios académicos para entrega de diarios - a
saber 19/12/2019 para o ano corrente.

§ 4° Professor devera proceder a abertura de um processo eletronico, no SUAP,
colocar o(s) Coordenador(es) de Curso e a si mesmo como interessados. No assunto
devera colocar: “entrega de didrios do ANO tipo de curso nome do professor”,
substituindo a palavra “ANO” pelo ano em questdo, “ tipo de curso™ por “técnicos
concomitantes”, ou “técnicos integrados™ ou “graduag@o™ ou “pds-graduagdo™, escolher
nivel de acesso restrito e adicionar todos os arquivos gerados daquele tipo de curso em
um unico processo. Em seguida deve assinar eletronicamente com senha e encaminhar
para a CTP-SPO com despacho indicando quantos diarios estdo sendo enviados. O anexo
1 desta instrug¢do contém copias de tela para ilustrar o procedimento.

§ 5° Professores que lecionam para mais de um tipo de curso podem fazer a
entrega de todos os didrios em um unico processo, colocando os tipos de curso no assunto.

Art. 4° A Coordenagdo Técnico Pedagdgica devera receber os processos e efetuar
copia dos arquivos dos diarios em midia eletronica, agrupando-os em pastas de turmas, e
indicando, na capa dos DVDs, o semestre ou ano a que o arquivo, seguindo modelo de
etiqueta indicado pela Diretoria de Ensino — DEN.

§ 1° Caso haja alguma inadequag¢do nos diarios entregues, a CTP devera
encaminhar o processo novamente ao professor solicitando adequagdes pertinentes e
colocando a DEN como interessada.

§ 2° Apds proceder a copia em midia apropriada, a CTP devera finalizar os
processos recebidos quando os diarios em questdo estiverem adequadamente preenchidos

§ 3° A CTP devera priorizar a conferéncia e finalizagdo das entregas dos didrios
pelos professores substitutos que ndo tiveram seus contratos renovados, segundo informe
da DGP, de forma a poder informar quando solicitado, em formulario proprio da DGP, se
o professor possui pendéncias.

§ 4 Cabera a Coordenagdo Técnico Pedagogica manter, permanentemente, copia

em midia eletronica dos didrios, assim como encaminhar uma cdpia a respectiva
Secretaria que devera, também, proceder a guarda permanente da midia.

§ 5° Encerrado o periodo de entrega dos didrios de classe, cabera a CTP-SPO
proceder a consulta ao SUAP para verificagdo dos didrios ndo encerrados e/ou ndo
enviados via processo eletronico, encaminhando essa informag¢do a DEN-SPO para as
devidas providéncias.

Art. 5° Cabera a DEN/SPO proceder a orientagdo especifica do caminho
eletronico a ser seguido pelos professores, considerando-se as funcionalidades do SUAP
no semestre/ano a época.



Art. 6° Para o ano de 2019, os professores deverdo fazer o envio dos diarios dos
dois semestres, no prazo estabelecido para a entrega relativa ao 2° semestre, observando
os calendarios académicos de cada tipo de curso.

Art.7° Essa Instrugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario
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