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Instrucao Normativa 05/09 - PROGRAD

Estabelece normas e procedimentos
operacionais para o preenchimento do
Diario de Classe dos cursos da UTFPR.

O Proé-Reitor de Graduagao e Educacao Profissional, no uso das suas atribuicoes,
considerando a necessidade de estabelecer orientagdes para o preenchimento do Diario de
Classe e levando-se em consideragao que:

e O Diério de Classe representa o registro oficial da atividade académica do aluno;

¢ Ao final de cada periodo letivo, o documento é recolhido e arquivado na Diviséo
de Registros Académicos;

e O langcamento correto dos dados no Diario de Classe e a entrega a Divisao de
Registros Académicos, nos prazos estipulados no Calendario Académico, sao
elementos essenciais para o encerramento do periodo letivo e preparacdo do
processo de matricula;

Estabelece os seguintes procedimentos para o Preenchimento do Diario de Classe e
entrega na Divisdo de Registros Académicos:

1. O Diario de Classe é on-line, disponivel na area do professor no Sistema Académico.

2. A responsabilidade pelo preenchimento e impressdo do Diario de Classe é do
professor da disciplina. O professor devera manter os dados do Diario de Classe
atualizados, considerando o acompanhamento dos alunos e dados estatisticos para
acoOes pedagdgicas, de gestao e planejamento.

3. O Diario de Classe on-line é composto pelas seguintes areas: Diario De Classe —
Lancamento e Diario De Classe — Impressao.

4. Na area Diario De Classe — Langamento existem trés /inks:

v" Lanca Contetudo — Prof.

v' Lanca Faltas — Prof.

v" Lanca Notas — Prof.




5. Na area Diario De Classe — Impressao existem trés links:

v" Diario Desempenho

v' Diério Frequéncia

v' Diério Anotacoes

6. Lanca Conteudo — Prof.: Devem ser registrados a data da aula e o contetudo

abordado de forma sucinta.

7. Lanca Falta — Prof.: Devem ser preenchidos os seguintes campos:

7.1 Total de aulas previstas no ano/semestre: No inicio do semestre, deve ser

multiplicado o nimero de aulas diarias pelo numero de dias letivos semanais

no ano/semestre, conforme tabela existente no Calendario Académico.
7.2 Datadaaula
7.3 Numero de aulas: Nimero de aulas efetivamente dadas na data. Para registro

do Exame Final, devera ser usado “EF”".

7.4 Tipos de Lancamentos:

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

Lancar (0, 1, 2, 3 ...) para indicar o nUmero de faltas ocorridas na data da
aula.

Lancar asterisco (*) para alunos que nao precisarem estar presentes nas
seguintes atividades:

v’ avaliagbes ou atividades de recuperacgao;

v prova de 22 chamada;

v' exames finais;

v’ dispensas institucionais.

Lancar (A) para alunos militares ou que estejam prestando o servigo
militar somente no periodo que estiverem participando de exercicios e
manobras, ap6és comunicado formal da Coordenagao de Curso.

Lancar (B) para alunos que tenham seu pedido de atividades
acompanhadas deferido e apdés comunicado formal pela Coordenacao
de Curso. As atividades acompanhadas sao previstas em lei e seus
procedimentos estao previstos em Instrucdo Normativa especifica:

v' alunos que tenham contraido doengas infecto contagiosa ou
estejam em situacdo que impossibilite o deslocamento para a
instituicdo e a participagcdo nas aulas; mas que ndo tenham
comprometida sua capacidade de aprendizagem;

v' alunas gestantes a partir do oitavo més e por um periodo de trés
meses; e

v alunos representando a unido, estados e municipios em atividades

esportivas.



7.4.5 Para os alunos calouros de chamadas posteriores a primeira chamada do
processo seletivo ou que tenham ingressado por meio de agdes judiciais,
apéds o inicio das aulas, a frequéncia sera registrada a partir da data de
processamento da matricula pela Divisao de Registros Académicos,
ficando o periodo anterior automaticamente inutilizado.

74.6 Para os alunos que mudaram de turma, a frequéncia sera
automaticamente transferida da turma de origem para a turma de destino,
apos o0 processamento da mudanca de turma pela Divisdo de Registros
Académicos.

7.4.7 Para registro do Exame Final, deverd ser usado “EF” no campo Numero
de Aulas ¢, a freqiiéncia, conforme o tipo de langamento.

8. Lanca Notas — Prof.: Devem ser langadas as notas numa escala de 0 (zero) a 10
(dez) com uma casa decimal.

9. Ao final do periodo letivo o professor devera imprimir, sem frente e verso, o Diario
Desempenho (na orientacdo retrato) e o Diario Frequéncia (na orientagédo
paisagem) utilizando os links disponiveis no menu Diario De Classe — Impressao.
A impressao do Diario Conteudo (na orientagao retrato) esta disponivel no link de
langamento.

10. Os diarios impressos devem ser assinados pelo professor, conferidos e assinados
pelo Chefe do Departamento de Area ou Coordenador de Curso e encaminhados &
Divisdo de Registros Académicos, dentro dos prazos estabelecidos no Calendario
Académico.

11. As alteragdes nos dados langados no Sistema Académico, ap6s o fechamento do
periodo letivo, somente poderao ser feitas pelo professor responsavel pela turma, no
documento impresso, com a anuéncia do Coordenador de Curso e exclusivamente

na Divisdo de Registros Académicos.
Os casos omissos a esta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo Gerente de

Ensino ou Chefe do Departamento de Ensino do Campus.
Este procedimento entra em vigor no 2° semestre de 2009.

Curitiba, 20 de agosto de 2009

Mauricio Alves Mendes
Pro-Reitor de Graduacao e Educacao Profissional



