MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO
COORDENADORIA DE ENSINO DE GRADUACAO
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES DOCENTE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2023 PROGRAD/COEG/DAD

Detalha a necessidade de adequac¢ao normativa da UNIFAP
frente aos dois calendarios vigentes, quanto ao contetido
das Resolugdes N°20/2015 - CONSU,N°07/2023 - CONSU
e N2 08/2023 - CONSU, quanto ao procedimento de
entrega, validacao e homologacdo do PAID no ano letivo de
2023.

A Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo (PROGRAD) juntamente com a Coordenadoria de Ensino de
Graduacdo (COEG) e Divisdo de Acompanhamento de Atividades Docente (DAD) da Universidade
Federal do Amapa (UNIFAP), no uso das suas atribui¢cdes regimentais e estatutarias, nos termos do Art.

66, III da Resolugdo n? 09 - CONSU/UNIFAP, de 29 de abril de 2002, e
CONSIDERANDO:

1. A aprovacdo dos Calendarios Académicos: Resolugdo n° 07/2023 - CONSU (Aprova o Calendario
Académico/2023, a ser aplicado a Graduacdo e a Extensao) en? 08/2023 - CONSU (Aprova o Calendario
Académico especifico para a Pés-Graduagao da UNIFAP - lato e stricto sensu) da UNIFAP;

2. A necessidade de alinhamento das a¢des programaticas dos Cursos de Mestrado e Doutorado da
UNIFAP ao Calendario de Avaliacdo da Pés-Graduacao estipulado pela Coordenagao de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), para o ano letivo de 2023;

3. A necessidade de documentar e aferir as atividades docentes no ano letivo de 2023, no Ambito da
UNIFAP, visando cumprir a legislacao pertinente a matéria e dar vazao aos futuros processos internos e
externos de controle da Administragao.

4. Essa instrucao normativa nao exclui ou altera as Resolu¢des n° 20/2015-CONSU, n° 07/2023 -
CONSU e n?08/2023 - CONSU, cabendo apenas o detalhamento do procedimento de entrega, validagao
e homologacao do PAID no ano letivo de 2023.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Instru¢do Normativa da UNIFAP frente aos dois Calendarios Académicos, quanto aos

procedimentos de fluxo de entrega, validacdo e homologacao do PAID no ano letivo de 2023.




DA ENTREGA DO PAID

Art. 2° A entrega do PAID devera seguir o cronograma do Calendario Académico da Graduacao conforme

Resolugao n®07/2023 - CONSU.

DO FLUXO E VALIDAGCAO DE ENTREGA DO PAID PARA DOCENTES
COM ATUACAO NA GRADUACAO

Art. 3° A entrega do PAID devera ser feita via SIGAA, acompanhado dos respectivos documentos
comprobatorios das atividades de ensino, atividades de pesquisa, atividades de extensao, atividade
administrativa, atividade sindical e de representagdo e outras atividades.

Art. 4° O Técnico em Assuntos Educacionais (TAE) ao receber via SIGAA o PAID no qual realizara a
andlise documental e emitirdA um parecer e caso esteja sem pedencias, notificarda a direcdo do
Departamento Académico/Campi para fins de homologacao.

Art. 5° O PAID que estiver com pendéncias sera restituido pelo TAE via SIGAA para a coordenacgdo e o
docente notificado para os ajustes sejam realizados.

Art. 6° Sanando as pendéncias, o TAE fard nova analise e posterior encaminhamento para homologacao,

conforme o caso, sob competéncia ao respectivo Diretor de Departamento Académico/Campi.

DO FLUXO E VALIDAGCAO DE ENTREGA DO PAID PARA DOCENTES
COM ATUACAO NA GRADUACAO E POS-GRADUACAO

Art. 7° Dada a excepcionalidade da vigéncia de dois calendarios, para o docente que estiver atuando na
Graduacdo e na Pds-graduacao, a entrega do PAID seguira o seguinte fluxo:
[ - O docente encaminhara o PAID e suas devidas comprovacoes via e-mail a Coordenagdo do Curso.
II - A Coordenacgdo do Curso serd a unidade administrativa responsavel em abrir o processo eletrénico
para os tramites do PAID, intrui-lo com os documentos do docente e realizar a primeira andlise.
III - Na primeira analise a Coordenacdo de Curso devera aferir minimamente:

a) se o docente cumpre com no minimo de 8 (oito) horas aula semanais;

b) se o docente cumpre com no minimo 1 (uma) disciplina na Graduacao;

c) se o docente cumpre com o seu regime funcional (20h, 40h, 40h/DE).
Art. 8° Feito a primeira andlise a Coordenac¢ao do Curso encaminhara o processo eletrénico a direcao
do Departamento Académico/Campi.
[- E havendo pendéncias no que diz respeito ao item IIl do Art?2 72 a Coordenacao do Curso devera
notificar o docente para que os ajustes sejam realizados e posteriormente encaminha-lo a direcao do
Departamento Académico/Campi.
Art. 9° A direcdo do Departamento Académico/Campi, ao receber o processo eletrénico, o encaminhara

para andlise do TAE, no qual emitird um parecer para fins de validacdo e ndo havendo pendéncias,




restiutira a direcao do Departamento Académico/Campi para homologacao.

Art. 10 O processo eletronico do PAID que tiver com pendéncias devera ser restituido a Coordenagio do
Curso para que o docente seja notificado e realize os ajustes.

Art. 11 Sanando as pendéncias o processo eletronico do PAID devera ser restituido ao departamento
Académico para que o TAE faca nova andlise e posterior encaminhamento para homologacdo pelo
Diretor de Departamento Académico/Campi, conforme o caso.

Art. 12 Quando se tratar do PAID do Diretor do Departamento Académico/Campi e cargos
Administrativos, que atuam na Graduagdo e Pés-graduacdo, a Coordenacdo de Curso encaminhara o

processo a COEG para fins de analise, homologacao e tramitacdes necessarias.

DA HOMOLOGACAO DO PAID

Art. 13 Compete ao Diretor do Departamento Académico/Diretor de Campus, a homologagao final do
PAID no prazo previsto no Calendario Académico vigente.

Art. 14 Quando se tratar do PAID do Diretor de Departamento Académico/Diretor de Campus que
atuam somente na Graduagao, a homologacdo cabera a COEG via SIGAA.

Art. 15 Quando se tratar do PAID do Diretor de Departamento Académico/Diretor de Campus que

atuam na Graduacgdo e na P6s-Graduagao, a homologacao cabera a COEG via processo eletronico.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 Compete ao Departamento Académico/Campi ter o controle e registros do nimero dos
processos, bem como a lista de entrega/nao entrega de PAID.

Art. 17 Os processos homologados deverao ser arquivados no ambito dos respectivos Departamentos
Académicos/Campi, visando instrucdo de futuras auditorias internas e externas de controle da
administragao.

Art. 18 Para fins de apuracdo e demais medidas administrativas cabiveis, os processos nao
homologados deverao ser encaminhados as Coordenag¢des de Curso para notificarem aos docentes,

instruidos com as devidas justificativas impeditivas.
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FLUXOGRAMA

Entrega de PAID com tramitagao
via Processo Eletronico

Havendo pendéncias, notifica
DOCENTE o docente para que sejam

Planejamento, realizado ajustes.
organizacgao e

envio do PAID via e-

mail a coordenacao

01 COORDENACAO ya

Recebe o PAID,
gera processo
eletrénico no SIPAC
e faz primeira
analise
02 DEPARTAMENTO
Recebe o PAID e
encaminha para o
TAE analisar

03
Analisa o PAID, faz

as consuderagﬁes e
emite o parecer

04

Havendo pendéncias, devolve o processo
para a coordenacdao para que notifique o
docente e sejam realizado ajustes.

PRO

Pré-Reitorio de Ensino de Graduagdo




APENDICE - MODELO DE PAID

W""&

e .
MINISTERIO DA EDUCACAO

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

Plano de Atividades Individuais do Docente - PAID

Identificacao do Docente Semestre:

Docente

Colegiado

Campus

Regime de trabalho

Titulacao

1. ATIVIDADES DE ENSINO

1.1 Aulas de ensino de graduagdo ou pés-graduacao

Component | Cursodo | CHtotaldo | CH docente | CH semanal
e curricular | component | component | referente ao | do docente
ou atividade e ou e ou componente
atividade atividade | ou atividade

CH semanal
de
Preparacao /|
Planejament]
o de aula

TOTAL DA CH SEMANAL DE AULAS E TOTAL DE CH
SEMANAL DA PLANEJAMENTO DAS AULAS:

TOTAL DA CH SEMANAL DE AULAS + PLANEJAMENTO
DAS AULAS:

1.2 Atividades de Mddulo Livre




Descricao da atividade

Estudante(s) orientado(s) /
supervisionado(s) (nas atividades
onde houver orientacao /
supervisao).

CH
semanaf

Orientacao/Supervisao de Estagio
Obrigatério (curricular) (admite-se
no maximo 5 grupos de Estagio,
atribuindo 2h para cada um)

Orientacdo/Supervisao de Estagio

Nao Obrigatorio (extracurricular)

(admite-se no maximo 5 grupos de
Estagio, atribuindo 1h para cada um)

Orientac¢ao de TCC
(Graduacdo/Especializacao) (admite-
se no maximo 5 orientagdes,
atribuindo 2h para cada uma)

Orientacao de Dissertagdo e de Tese
(admite-se no maximo 8 orientacdes,
atribuindo 2h para cada uma)

Co-orientac¢do de TCC
(Graduagdo/Especializacao), de
Dissertacdo e de Tese (admite-se no
maximo 5 orientagdes, atribuindo 1h
para cada uma)

Orientacdo de Monitoria

Tutoria de Atividade Complementar

Coordenacao de Atividade Vivencial

Participacdao em Projeto
Experimental

TOTAL DA CARGA HORARIA SEMANAL DESTINADA AS ATIVIDADES DE ENSINO

Soma de: cargas horarias das aulas de ensino, planejamento de
aulas e a carga horaria usada no Médulo livre (de acordo com a
Resolugaon? 020/2015- CONSU/UNIFAP)




2. ATIVIDADES DE PESQUISA

2.1 Coordenacao* de projetos de pesquisa

Titulo do(s) projeto(s) de pesquisa:

CH Semanal do
docente
dedicada ao(s)
projeto(s)**

2.2 Colaboracao* de projetos de pesquisa

Titulo do(s) projeto(s) de pesquisa:

CH Semanal do
docente
dedicada ao(s)
projeto(s)**

* Quando se tratar de Coordenador da atividade, a carga horaria semanal sera de até

10h, e quando Colaborador, sera de até 4h.

** 0 professor 40h/DE ou 40h podera reservar até 20 horas semanais para atividades

de pesquisa e/ou extensao.

por
orientacdo)

2.3 Orientacdo de Iniciacdo Cientifica - PIBIC, PROBIC, PROVIC e PIBITI (atribuir 1h

Titulo da(s) de pesquisa(s):

CH Semanal do
docente
dedicada a
orientacdo da(s)
de pesquisa(s)

PESQUISA

TOTAL DA CARGA HORARIA SEMANAL DESTINADA AS ATIVIDADES DE

Soma das cargas horarias destinadas a: atividade de
coordenacao e colaboracdao em projetos de PESQUISA; e
orientacdo de Iniciagdo Cientifica (de acordo com a Resolu¢do n®
020/2015- CONSU/UNIFAP




3. ATIVIDADES DE EXTENSAO

3.1 Coordenac¢ao* de projetos de extensao

Titulo do(s) projeto(s) de extensao:

CH Semanal do
docente
dedicada ao(s)
projeto(s)**

3.2 Colaboracao* de projetos de pesquisa

Titulo do(s) projeto(s) de extensao:

CH Semanal do
docente
dedicada ao(s)
projeto(s)**

* Quando se tratar de Coordenador da atividade, a carga horaria semanal sera de até

10h, e quando Colaborador, sera de até 4h.

** 0 professor 40h/DE ou 40h podera reservar até 20 horas semanais para atividades

de pesquisa e/ou extensao.

semanal: 2h)

3.3 Coordenacao de A¢gdes Comunitarias e Prestacdo de Servigos (CH maxima

Nome da(s) agdo(bes) ou do(s) servigo(s):

CH Semanal do
docente
dedicada a(s)
acdo(0es) ou
ao(s) servico(s)

3.4 Coordenacao de Eventos e de Cursos (CH maxima semanal: 1h)

Nome do(s) evento(s) ou do(s) curso(s):

CH Semanal do
docente
dedicada ao(s)
evento(s) ou
ao(s) curso(s)




TOTAL DA CARGA HORARIA SEMANAL DESTINADA AS ATIVIDADES DE
EXTENSAO

Soma das cargas horarias destinadas a: atividade de
coordenacio e colaborac¢io em projetos de EXTENSAO;
Coordenacao de A¢does Comunitarias e Prestagdo de Servigos; e
Coordenacao de Eventos e de Cursos (de acordo com a Resolucao
n2020/2015- CONSU/UNIFAP)

4. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

4.1 Exercicio da func¢do de Reitor, de Vice-Reitor, de Pré-Reitor, de Diretor de
Campus, bem como, Audint, Procuradoria da AGU, Corregedoria, Ouvidoria,
Assessorias Especiais, Prefeitura do Campus Sede, Coordenadorias Vinculadas as
Pré-Reitorias e outras equivalentes (CH fixa semanal: 40h, para todos)

Funcao: CH semanal do
docente




dedicada a
atividade

4.2 Exercicio da fungdo de Assessor, de Vice-Diretor de Campus, de Diretor de
Departamento, de Coordenador de Curso, de Chefe de Divisao, de Chefe de Secdo e
outra equivalente (CH fixa semanal: 20h, para todos)

Funcao: CH semanal do
docente

dedicada a
atividade

4.3 Exercicio da funcao de Vice-Diretor de Departamento, ou de Vice-Coordenador
de Curso e outra equivalente (CH fixa semanal: 10h, para todos)

Funcdo: CH semanal do
docente

dedicada a
atividade

5. ATIVIDADES SINDICAL E DE REPRESENTACAO

5.1 Participagdo na Diretoria do SINDUFAP/Se¢do Sindical do ANDES/SN, ou em
seus Orgdos de Assessoramento

Representacao (0es) CH semanal do
docente
dedicada a(s)
representacao
(6es) (CH
maxima
referente ao
conjunto das
representaco
es é de até 1h)

5.2 Participacdao em Instancias Internas de Deliberacao Coletiva (Conselho
Departamental: membro do pleno, 02 horas; participacao em GTs e Comissoes
Especiais internas, acréscimo de 01 hora por ocupacdo, até ao maximo permitido; o




suplente faz jus a 50% do seu Titular; Colegiado de Curso: 01 hora)

Representagdo (0es)

CH semanal do
docente
dedicada a(s)
representacao
(0es) (CH
maxima
referente ao
conjunto das
representacoe
s é de até 6h)

5.3 Participacdo em Instancias Internas de Deliberagdo Coletiva Superior (CONDIR,
CONSU e outros equivalentes - a carga horaria minima é quando somente for
membro do Pleno; participacdo em GTs e Comissdes Especiais, de 01 hora até 02
horas por GT ou Comissao, condicionado ao grau de responsabilidade e ao tempo
da ocupac¢do; membro de Camara, acréscimo de 06 horas a minima; o suplente faz

jus a 50% das horas do seu Titular)

representacao (0es)

CH semanal
do docente
dedicada a(s)
representacao
(6es) (CH
maxima
referente ao
conjunto das
representaco
es é de até
10h)

5.4 Participagdao em Comissao Externa, como representante da UNIFAP
(internacional, nacional, regional, estadual, municipal - por participacao)

Representagdo (0es)

CH semanal do
docente
dedicada a(s)
representacao
(6es) (CH
maxima
referente ao
conjunto das
representacoe
s é de até 4h)




TOTAL DA CARGA HORARIA SEMANAL DESTINADA AS ATIVIDADES SINDICAL

E DE REPRESENTACAO

Soma das cargas horarias dos campos 5.1, 5.2, 5.3 e 5.4.

6. OUTRAS ATIVIDADES

6.1 Participacdo em Comité Gestor de Nucleos Curriculares (Pratica Pedagogica,
Estagio Supervisionado, Atividade Complementar, TCC, ou similares)

Atividade(s):

CH semanal do
docente
dedicada a(s)
atividade(s)
(CH maxima
referente ao
conjunto das
atividades é
de até 1h)

6.2 Participacdo em Bancas Examinadoras

Atividade(s):

CH semanal do
docente
dedicada a(s)
atividade(s)
(CH maxima
referente ao
conjunto das
atividades é
de até 1h)

6.3 Participacao em Comissdo Interna Permanente (CPA, NDE, ou similar)

Atividade(s):

CH semanal do
docente
dedicada a(s)
atividade(s)
(CH maxima
referente ao
conjunto das
atividades é




de até 2h)

6.4 Participacdo em Comissao Interna Permanente (Comissao de CH
Progressao de Pessoal Docente/CPPD) semanal
do docente
dedicada
a(s)
atividade(
s) (CH
maxima
referente
ao
conjunto
das
atividade
s éde até
10h)

6.5 Participacio em Comissdo Interna Permanente Coordenacio do Comité de Etica
em Pesquisa/CEPE) ou do Comité de Etica em Pesquisa de Uso Animal/CEUA)

Atividade(s): CH semanal do
docente
dedicada a(s)
atividade(s)
(CH maxima
referente ao
conjunto das
atividades é
de até 4h)

6.6 Participacao em Comissao Interna Permanente Vice-Coordenag¢do do Comité de
Etica em Pesquisa/CEPE) ou do Comité de Etica em Pesquisa de Uso Animal/CEUA)

Atividade(s): CH semanal do
docente
dedicada a(s)
atividade(s)
(CH maxima
referente ao
conjunto das
atividades é
de até 2h)




6.7 Participacdo em Comissao Interna Nao-Permanente (Sindicancia, PAD, ou

similar).
Atividade(s): CH semanal do
docente
dedicada a(s)
atividade(s)

(CH maxima
referente ao
conjunto das
atividades é
de até 1h)

6.8 Atividades Omissas (atividades ausentes neste formulario, mas que tenha

resolucdo pelo CONSU).
Atividade(s): CH semanal do
docente
dedicada a(s)
atividade(s)

TOTAL DA CARGA HORARIA SEMANAL DESTINADA AS OUTRAS ATIVIDADES

Soma das cargas horarias dos campos
6.1,6.2,6.3,6.4,6.5,6.6,6,7 ¢ 6,8.

7. TOTAL DA CARGA HORARIA SEMANAL DOCENTE

1 ATIVIDADES DE ENSINO

2 ATIVIDADES DE PESQUISA

3 ATIVIDADES DE EXTENSAO

4 ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

5 ATIVIDADES SINDICAL E DE REPRESENTACAOQ
6 OUTRAS ATIVIDADES

7 TOTAL

-, de de 2023.
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