GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAOQ - SEDU
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NORMA DE PROCEDIMENTO - FAMES N° 009
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Instrugao de Servigo n°
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Versao: 1 Aprovacgao:

1. OBJETIVOS

1.1 Instituir a Norma de Procedimento Padrao definindo a configuragao basica
a ser adotada para assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas de
aula estabelecidos quando os dias e horas de aula previstos ndo forem
cumpridos;

1.2 Estabelecer os procedimentos e instrumentos a serem adotados nas
situagdes de faltas dos docentes nos termos da legislagao vigente.

2. ABRANGENCIA

2.1 Servidores administrativos da FAMES; Corpo Docente.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Resolucdo FAMES 08/2010.

4. DEFINICOES

4.1 Reprogramacao de aula — Reposi¢cbes ou antecipagdes das aulas nao
ministradas em decorréncia de falta justificada por motivo fortuito, de forga
maior e/ou por motivos de ordem pessoal.

4.2 Faltas de carater excepcional — Faltas permitidas, apenas pelo periodo de
05 dias consecutivos (uma semana) a cada bimestre letivo, desde que suas
aulas sejam reprogramadas, conforme o art.3° Resolugao FAMES 08/2010.

4.3 Comunicacao Interna (Cl) — Ato expedido para transmitir breves instrugbes
de servigo, ordens, avisos, decisdes ou esclarecimentos acerca de objetivos
politicos, programas de trabalho e normas administrativas operacionais.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
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5.1 Assessoria Académica (AAC);

6. PROCEDIMENTOS

6.1 A reposi¢ao ou antecipacgao da(s) aula(s), devera ocorrer ao longo do més
letivo no qual esteja inserido o dia faltoso, em horario diverso ao das aulas
regulares da classe ou aluno;

6.2 O Docente devera autuar processo administrativo no sistema E-DOCS, com
a classe 06.04.01.03 Oficio, Carta, Requerimento, Mogcao ou Voto e
Abaixo-assinado, que devera conter os documentos a saber:

6.2.1 Cl de abertura justificando a necessidade da reposicao (assinado
eletronicamente no E-DOCS);

6.2.2 Planejamento das reposicbes ou antecipagbes das aulas néo
ministradas no prazo de até 05 dias uteis antes ou apds o periodo
faltoso conforme ANEXO | (assinado eletronicamente no E-DOCS);

6.2.3 Declaracao de aprovacao do aluno, se aula individual, ou da maioria
dos alunos (50% +1), se for aula coletiva, em estar presente na data
agendada para reposicao ou antecipagao das aulas conforme ANEXO
Il (documento escaneado - copia autenticada administrativamente);

6.3 Encaminhar processo a Assessoria Académica, que dara ciéncia a
Coordenacéo de Curso;

6.4 Encaminhar processo ao solicitante para entranhamento da frequéncia dos
alunos referente a reposicao ou antecipacao das aulas conforme ANEXO Il
(documento escaneado - copia autenticada administrativamente);

6.4.1 Caso haja necessidade de modificacbes, o processo devera ser
reiniciado a partir do item 6.1;

6.5 Entranhar ANEXO Ill devidamente assinado;

6.6 Encaminhar a AAC para verificagdo do registro da reposi¢cao no Boletim de
Frequéncia de Servidor referente encerramento do processo.
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1

7.2

Na instrugcao processual devera constar todos os documentos que serao
produzidos e/ou recebidos no exercicio do processo, que constituem
elementos de prova ou de informacgao.

As reposicoes deverdo ser registradas no Boletim de Frequéncia de
Servidor referente ao més letivo no qual esteja inserido o dia faltoso, e o
numero do processo de reposi¢cado, sendo atribuida falta ao docente, no
caso do nao cumprimento dos prazos estabelecidos na Resolugao
FAMES 08/2010.

8. ANEXOS

8.1

ANEXO | - PLANEJAMENTO DE REPOSICAO;

8.2 ANEXO Il - DECLARAGCAO DE APROVACAO DE REPOSICAO;

8.3 ANEXO Ill - FREQUENCIA E REPOSICAO.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Juliana de Carvalho Fernandes
Coordenadora de Acesso a

Estela Ribeiro Magalhaes
Informacgao Assessora Juridica
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Elaborado em 07/03/2023

APROVAGAO:

Fabiano Araujo Costa
Diretor Geral - FAMES Aprovado em 09/03/2023
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ANEXO |
PLANEJAMENTO DE REPOSICAO

Professor (a):

Disciplina:
Departamento:
Datas:
Auséncia / / / / / /
/ / / / / /
Antecipagao
/ / / / / /
/ / / / / /
Reposicao
/ / / / / /
/ / / / / /

Professor (a)
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ANEXO Il
DECLARAGAO DE APROVACAO DE REPOSICAO!

Declaramos, para os devidos fins, que os alunos abaixo relacionados aprovam a reposicdo de aula da disciplina

, nas seguintes datas:

Datas:
Auséncia / / / / / /
/ / / / / /
Antecipagao
/ / / / / /
/ / / / / /
Reposigio
/ / / / / /
/ / / / / /
ALUNO ASSINATURA

I O formulario devera ser preenchido e assinado manualmente e digitalizado para entranhamento no processo digital
Praca Américo Poli Monjardim, 60 — Centro, CEP: 29010-640 - Vitdria / ES - Tel.: (27) 3636-3600
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ANEXO IlI
FREQUENCIA E REPOSICAO?

Comprovante do Corpo Discente de Antecipacdo e/ou Reposicdo de aula.
Atesto que o (a) Professor (a) realizou a Antecipacdo e/ou Reposicdo da(s) aulas.

ALUNO ASSINATURA DATA

Atesto que o (a) Professor (a) ndo realizou a Antecipacdo e/ou Reposi¢do da(s) aulas.

ALUNO ASSINATURA DATA

2 0 formuldrio devera ser preenchido e assinado manualmente e digitalizado para entranhamento no processo digital.
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