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NOTA TECNICA 04/2013
Orienta para o preenchimento dos Diarios de Classe

Considerando a importancia do Diario de Classe, documento institucional do
registro das atividades académicas do discente, a presente Nota Técnica visa
trazer orientacGes acerca dos procedimentos para o preenchimento do mesmo.

1. O preenchimento do Diario de Classe, o qual tera formato impresso, € de inteira
responsabilidade do professor, ndo podendo haver rasuras.

2. Os professores deverao langar no Sistema Académico, no periodo indicado pelo
Calendario Académico, a freqiéncia e a média total das notas parciais de cada
disciplina, evitando assim, problemas com a matricula, caso haja necessidade,
devera ser registrada também a nota da prova final. Uma coépia dos resultados
parcial e final devera ser entregue ao local designado pelo Centro para publicagéo
dos resultados nos murais de cada curso.

3. Os diarios serdo entregues no Nucleo de Apoio Académico no final do periodo
letivo no prazo de até 8 (oito) dias apos o prazo de realizacdo das provas finais.

4. As auséncias devem ser identificadas com a letra “A”. Ressalta-se que estas
informacbes deverdo ser registradas considerando a quantidade de aulas
ministradas no dia, utilizando-se um “quadrado” para o registro de cada aula.

5. A folha de registro académico deve ser preenchida com a especificacdo do titulo
do conteudo programético para cada aula, de acordo com a carga horéaria da
disciplina. Ao término do preenchimento, o professor deve assinar por extenso no
local indicado na caderneta e rubricar as demais paginas.

6. Os diarios compostos por mais de um professor, deverdo ser assinados por
todos.

7. As cadernetas deverdo ser impressas apos o periodo de trancamento definido
no Calendéario Académico. Para registros das aulas iniciais do semestre, devera
ser impressa uma caderneta parcial.

8. E importante observar, se existe algum aluno freqiilentando a disciplina sem
nome na caderneta e informar ao Nucleo Académico para que sejam tomadas
providéncias.



9. Se houver algum evento em dias de aula e que néo seja contabilizado como
aula, o professor deve colocar na folha de registro o nome do evento e entre
parénteses o dia de reposicao.

10. As notas s serdo registradas na caderneta tedrica. Os professores que
tenham cadernetas praticas impressas deverdo registrar no Sistema Académico
apenas as faltas nas praticas e fecha-las. E necessario realizar este procedimento
antes do lancamento da nota na caderneta teorica.

11. De acordo com o Regulamento de Ensino de Graduacgéo, ao longo do periodo

letivo deverdo ser atribuidas a cada aluno, com base nos trabalhos escolares, no
minimo duas (2) e no maximo seis (6) notas.
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