Regulamento de Atribuicdo de Atividades Docentes do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo - IFSP

Art. 1.

IL.
[1L
IV.

Art. 2.

IL.

[1L
§ 1.

Art. 3.

L
I1.
[1L
IV.
V.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Com base na legislacdo vigente, o presente regulamento, no que se refere a
funcdo institucional dos docentes do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Sao Paulo - IFSP, estabelece:

A normatizacao das atividades docentes no IFSP;

Critérios para a composicao da carga horaria semanal docente;

Diretrizes e parametros para a atribuicdo de aulas;

O papel e as atribuicdes da Comissdo de Avaliacdo da Atividade Docente
(CAAD).

Os docentes do IFSP estdo submetidos a uma das seguintes jornadas de
trabalho:

40 (quarenta) horas semanais de trabalho em Regime de Tempo Integral com
Dedicacdo Exclusiva;

40 (quarenta) horas semanais de trabalho em Regime de Tempo Integral sem
Dedicacdo Exclusiva;

20 (vinte) horas semanais de trabalho em Regime de Tempo Parcial.

Os professores substitutos ou temporarios serdo contratados conforme os
regimes descritos nos itens II ou Ill, seguindo as diretrizes estabelecidas pelo
seu contrato de trabalho.

CAPITULO II
DAS ATIVIDADES DOCENTES

Para cada regime de trabalho previsto no Art. 22, as Atividades Docentes no
[FSP sdo compostas pelo somatorio das horas recorrentes semanais de
dedica¢do que podem ser distribuidas entre:

Atividades de Ensino;

Atividades de Pesquisa e Inovacao;

Atividades de Extensao;

Atividades de Gestdo e Representacao Institucional;
Atividades de Capacitagdo ou Qualificacao Profissional.

§ 1. As atividades dos incisos I ao V, de carater nao recorrente, serdao tratadas na

Secao VI (“Atividades nao recorrentes”).
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Secao |
DAS ATIVIDADES DE ENSINO

Consideram-se Atividades de Ensino:

Regéncia de Aulas;
Organizac¢ao do Ensino;
Atividades de Apoio ao Ensino.

A Regéncia de Aulas pode acontecer em disciplinas de cursos dos diversos niveis
e modalidades da Educagao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, presenciais ou
a distancia, ofertados pela Instituicio com efetiva participacdo de alunos
matriculados;

A atividade docente em cursos a distancia deve ser definida em regulamento
proprio;

Deve ser considerada como aula a unidade de tempo dedicada ao exercicio
efetivo de aulas tedricas, praticas de laboratérios e de campo, prevista no
projeto pedagégico dos cursos ofertados pelo IFSP, em qualquer modalidade e
nivel de ensino.

Consideram-se Atividades de Organizacao do Ensino:

Preparacdo, individual ou coletiva, de aulas, de ambientes didaticos e de
materiais de ensino;

Elaboracao, individual ou coletiva, de planos de ensino e planos de aula;
Producao ou corregao, individual ou coletiva, de instrumentos de avaliagado;
Registro de informag¢des académicas.

Consideram-se Atividades de Apoio ao Ensino aquelas diretamente vinculadas
aos cursos e programas ofertados pela instituicdo, em todos os niveis e
modalidades de ensino, em conformidade com o previsto em portaria
especifica, que lista as atividades e suas respectivas cargas horarias semanais.

Secao Il
DAS ATIVIDADES DE PESQUISA E INOVACAO

Consideram-se como Atividades de Pesquisa e Inovacdo, aquelas de natureza
tedrica, metodolégica, pratica ou empirica a serem desempenhadas em
conformidade com o previsto em portaria especifica, que lista as atividades e
suas respectivas cargas horarias semanais.
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Secao III
DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO

Consideram-se Atividades de Extensdo, aquelas relacionadas ao processo
educativo, dialdgico, cultural, politico, social, cientifico, tecnolégico e popular
que promovam a interacdo transformadora entre a instituicao e a sociedade.
Devera envolver, obrigatoriamente, a comunidade externa e discentes em sua
realizacdo, em conformidade com o previsto em portaria especifica, que lista
as atividades e suas respectivas cargas horarias semanais.

Secao IV
DAS ATIVIDADES DE GESTAO E DE REPRESENTACAO INSTITUCIONAL

Consideram-se Atividades de Gestdo e de Representacao Institucional aquelas
de carater continuado ou eventual, gratificadas ou ndo, providas por ato
administrativo em conformidade com o previsto em portaria especifica, que
lista as atividades e suas respectivas cargas horarias semanais

Secao V
DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO OU QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Consideram-se Atividades de Capacitacao ou Qualificacdo Profissional aquelas
que promovam o desenvolvimento integral do docente, que viabilize o
aperfeicoamento técnico, cientifico e cultural, com vistas a melhoria do seu
desempenho profissional, em conformidade com o previsto em portaria
especifica, que lista as atividades e suas respectivas cargas horarias semanais.

Secao VI
DAS ATIVIDADES NAO RECORRENTES

Art. 11. Consideram-se Atividades Nao Recorrentes aquelas que ndo possuem
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regularidade semanal, incluindo:

Treinamentos institucionais;

Participacdo em congresso, feira, seminario, workshop, mostra e eventos
correlatos;

Revisao de artigos ou projetos;

Comissdes com dedicac¢do inferior a 20 (vinte) horas por semestre;
Substituicdo eventual de docente;

Participacao em comissdes de avaliacao e bancas de processos seletivos.

CAPITULO III
DA DISTRIBUICAO DA CARGA HORARIA
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A carga hordaria semanal de trabalho do docente serd composta pelos itens
previstos no art. 39.

A carga horaria destinada a Regéncia de Aulas deve ser de:

No minimo 14 (catorze) e no maximo 15 (quinze) horas semanais para
docentes em Regime de Tempo Integral, com ou sem Dedicacdo Exclusiva;
8 (oito) horas semanais para docentes em Regime de Tempo Parcial.

A critério exclusivo do docente, em Regime de Tempo Integral, podem ser
dedicadas até, no maximo, 16 (dezesseis) horas semanais as atividades de
Regéncia de Aulas.

Os professores substitutos ou temporarios, em Regime de Tempo Integral,
podem, a critério do coordenador de curso ou diretor de departamento, dedicar
até, no maximo, 16 (dezesseis) horas semanais as atividades de Regéncia de
Aulas;

Os docentes em cargos de Reitor, Pré-Reitor, Diretor Geral e Diretor de CAmpus
avancado estdo dispensados das atividades de aula, exceto por escolha exclusiva
do proéprio docente.

A Instituicdo podera, por ato do Reitor, prever limites diferenciados de carga
horaria em regéncia de aula, para ocupantes dos demais cargos de dire¢do ou
fungdes gratificadas ou comissionadas.

A instituicdo podera dispensar os docentes em processo de capacitacao,
qualificacdo ou responsaveis por programas e projetos institucionais da carga
horaria, total ou parcialmente, mediante portaria especifica do seu dirigente
maximo.

O docente exercendo atividades na Comissao Permanente de Pessoal Docente
(CPPD) ou cargo de coordenacao sindical em entidade legalmente reconhecida
para representar a categoria deve dedicar, no maximo, 14 (catorze) horas
semanais em Regéncia de Aulas.

O docente que atua em programa ou projeto de ensino, pesquisa e inova¢do ou
extensao, devidamente aprovado em edital interno ou externo, com ou sem
fomento, pode ter sua carga horaria de regéncia flexibilizada para o minimo de
8 (oito) e maximo de 12 (doze) horas.

0 docente devera disponibilizar:

No minimo 2 (duas) e no maximo 4 (quatro) horas semanais reservadas a
Reunides Gerais, de Curso e de Pais;

No minimo 1 (uma) e no maximo 6 (seis) horas semanais dedicadas ao
Atendimento ao Aluno.

A carga horaria semanal destinada a Organizacdo do Ensino deve ser igual ao
tempo destinado a Regéncia de Aulas.

Docentes com mais de 4 (quatro) componentes curriculares atribuidos podem
adicionar, na carga horaria destinada as atividades de Organizac¢do do Ensino, 1
(uma) hora semanal para cada componente a partir do quinto.



Art. 17. As cargas horarias para complementacao de atividades devem estar limitadas
aos valores definidos em portaria especifica.

§ 1. As Atividades Ndo Recorrentes devem se limitar ao maximo de 3 (horas)
semanais.

Art. 18. As Atividades Docentes devem ser registradas exclusivamente no Plano
Individual de Trabalho Docente (PIT) e no Relatério Individual de Trabalho
Docente (RIT), estabelecidos, respectivamente, nos Capitulos V e VI deste
regulamento.

§ 1. As atividades que ndo exigem a presenca fisica do docente no CampusCampus
podem ser realizadas em locais de livre escolha do docente.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE ATRIBUICAO DE AULAS

Art. 19. Para o processo de atribuicdo de aulas e alocacao de seus respectivos horarios,
deve ser publicado, pela Diretoria Adjunta Educacional ou instdncia
equivalente do Campus, ap6s reunido com os Diretores de Departamento ou
Coordenadores de Curso e Coordenador ou Diretor de Extensdo, calendario
especifico contendo:

[.  Prazo para divulgacdo dos componentes curriculares ou mapa de horarios
pelos Coordenadores de Curso aos docentes;
[I.  Prazo para entrega dos Formularios de Preferéncia de Atividade (FPA) pelos
docentes a Diretoria Adjunta Educacional ou Diretoria de Departamento;
[II.  Prazo para a Diretoria Adjunta Educacional ou Diretoria de Departamento
enviar os FPA aos Coordenadores de Curso;
IV.  Prazo para divulgacao de horario;
V.  Prazo para recursos de alteragdo e ajustes pelos docentes;
VL.  Prazo de publicacdo do horario consolidado;
VII.  Prazo para entrega do PIT.

§ 1. Os passos de I a VI do processo de atribuicdo de aulas e alocacao de seus
respectivos horarios deve ser finalizado antes do inicio do préximo periodo
letivo.

Art. 20. Compete as Coordenadorias de Curso, de Extensdo e a Comissdo de Formacao
Continuada a divulgacdo das aulas a serem atribuidas, com seus respectivos
horarios (caso o Campus opte por utilizar o mapa de horario), usando os meios
de comunicac¢do do Campus;

Art. 21. Compete ao docente entregar a Diretoria Adjunta Educacional ou ao Diretor de
Departamento o FPA, por meio do sistema informatizado institucional,
contendo as seguintes informacdes:

[.  Aulas de interesse do docente, indicando no FPA as aulas prioritarias e
secundarias;

[I.  Disponibilidade de horario para atribui¢do de aulas, que deve atender os
seguintes requisitos:
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a. Para docentes em Regime de Tempo Integral: deve ser igual a 24 (vinte e
quatro) horas, sendo distribuidas proporcionalmente entre os turnos em
que o docente pretende lecionar.

b. Para docentes em Regime de Tempo Parcial: deve ser igual a 12 (doze)
horas, sendo distribuidas proporcionalmente entre os turnos em que o
docente pretende lecionar.

c. Para cursos que ocorrem em mais de um turno, o docente pode escolher
oferecer disponibilidade em apenas um dos turnos do curso por dia.

d. Nos Campus que utilizam mapas de horario, a disponibilidade dar-se-4 com
base no mapa de horario divulgado.

Consideradas as informacoes contidas nos FPA, compete as Coordenadorias de
Curso ou Diretoria de Departamento organizar a atribuicdo das aulas aos
docentes.

As Coordenadorias de Curso ou Diretorias de Departamento, com a Diretoria
Adjunta Educacional, ou instincia equivalente, devem atribuir aulas aos
docentes, dentro dos limites estabelecidos nos Art. 13 e 14, para atender a
demanda de aulas oferecidas pelo Campus.

Ao final da atribuicao das aulas, caso o docente ndo tenha atingido a carga
horaria semanal minima, o Cimpus deve oferecer condi¢des para que esta seja
atendida, respeitando-se a area do concurso ou competéncia do docente.

Em caso de impasse no processo de atribuicdo de aulas, respeitada a area do
concurso prestada pelo docente, o desempate se dara conforme os critérios a
seguir:

(1) Tempo de experiéncia didatica no componente curricular, em meses, nos
ultimos quatro anos;

(2) Participacdo em projetos de ensino, pesquisa e inovacao e/ou extensao na
area do componente curricular, por nimero de projetos, nos ultimos quatro
anos;

(3) Participagdo em acao de capacitacdo ou aprimoramento pedagogico,
considerada a somatdria da carga horaria, nos dltimos quatro anos;

(4) Titulacao.

Quando da implementagdo da politica de avaliacdo institucional da atividade
docente, o critério de desempate passard a ser o resultado alcancado pelo
docente.

Em caso de manutenc¢ao do impasse, os coordenadores de curso, em conjunto
com a Diretoria Adjunta Educacional ou instancia equivalente, respeitando o
disposto nos Art. 13 e 14, distribuem as aulas entre os docentes, de forma
igualitaria, enquanto houver aulas a serem atribuidas.

Compete a Diretoria Adjunta Educacional, Diretoria de Departamento ou
instancia equivalente supervisionar o processo de atribui¢do de aulas.

Compete as Coordenadorias de Curso, de Extensdo ou Diretorias de
Departamento, juntamente com a Diretoria Adjunta Educacional, ou instancia
equivalente, a publica¢do dos horarios de aula.
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Finalizado o processo de atribui¢do de aulas, o docente deve preencher o PIT
com as regéncias atribuidas, horarios de atendimento ao aluno, reunioes e as
atividades complementares, até o limite da carga horaria prevista no Art. 22, e
entregar a Comissdo para Avaliacao de Atividade Docente (CAAD).

CAPITULOV
DO PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO DOCENTE

O PIT é o documento que sumariza as atividades planejadas para
desenvolvimento no decorrer do préximo semestre letivo, devendo ser
entregue por meio de sistema informatizado institucional a Comissao para
Avaliacdo de Atividade Docente (CAAD), no prazo previsto no calendario do
Campus.

O docente devera preencher no horario consolidado as atividades de Regéncia
de Aulas, Atendimento ao Aluno, Reunides e demais atividades que necessitam
ser desenvolvidas presencialmente no Campus.

O docente que passe a integrar o quadro de servidores do CaAmpus ap6és o inicio
do periodo letivo deve entregar para a CAAD o PIT em até 30 (trinta) dias
corridos apoés a entrada em exercicio.

Ao retornar do afastamento, o docente deve elaborar o PIT, descrevendo suas
atividades, e entrega-lo para a CAAD em até 30 (trinta) dias corridos apds a data
do retorno ao Campus.

O docente que possui jornada reduzida por motivo de sadde devera assinalar o
campo “afastamento por satide” no PIT, indicar a nova carga horaria da jornada
e anexar a respectiva portaria.

Se houver alteracées no PIT apds sua aprovacdo pela CAAD, elas devem ser
devidamente justificadas e comprovadas no RIT.

CAPITULO VI
DO RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO DOCENTE

O RIT é o documento que descreve, sucintamente, as atividades desenvolvidas
pelo docente, devendo ser entregue por meio do sistema informatizado
institucional no inicio do préximo semestre letivo, conforme prazo previsto no
Calendario Académico do Campus, com as respectivas comprovacaes.

Compete a Direcao Geral do Campus ou Campus avangado garantir ampla
publicidade ao RIT.

CAPITULO VII
DA COMISSAO PARA AVALIACAO DA ATIVIDADE DOCENTE

Cada Campus deve constituir 01 (uma) Comissdo para Avaliagdo da Atividade
Docente (CAAD).
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Nos Campus organizados por Departamentos, deve ser constituida 01 (uma)
CAAD para cada Departamento.

Secao |
DA CoMPOSICAO DA COMISSAO

A CAAD devera ser constituida por, no minimo, 3 (trés) e, no maximo, 10 (dez)
representantes docentes.

Os representantes da CAAD serdo escolhidos por seus pares, por meio de
processo simplificado, em reunido especifica.

Os membros da CAAD terao mandato de 2 (dois) anos, admitindo-se recondugao,
desde que seja aprovada por seus pares em reuniao especifica.

O presidente da CAAD sera escolhido entre os membros, na primeira reunido da
comissao.

Os membros da CAAD deverado prever, no seu PIT, no minimo 1 (uma) hora e no
maximo 4 (quatro) horas semanais nas Atividades Complementares.

Secao Il
DAS ATIVIDADES DA COMISSAO

Compete a CAAD:

Verificar a adequacdao dos PIT e RIT recebidos, conforme as diretrizes
estabelecidas por este regulamento e por meio de portarias normativas
relacionadas;

Homologar, propor alteracdes e, quando necessario, ndao homologar os PIT e
RIT;

Solicitar as unidades organizacionais do Campus informacdes pertinentes a
aplicac¢do deste regulamento.

Secao III
D0S PROCEDIMENTOS PARA ANALISE E ENCAMINHAMENTO DO PIT

A CAAD tera até 20 (vinte) dias letivos, contados a partir da data de
recebimento dos PIT, para avalia¢do e divulgacao dos resultados.

A CAAD, com base na avaliacao realizada, devera:

Homologar o PIT;
Indicar ao docente as modificagdes necessarias para sua homologacao, ou;

Nao homologar o PIT, caso o docente nao realize as modificagdes solicitadas
pela CAAD.

Para a analise dos PIT, a CAAD procede conforme previsto no Art. 30, inciso 1.

Ocorrendo o previsto no Art. 32, inciso I, o docente tera 5 (cinco) dias letivos, a
partir da notificagdo para adequacdo, conforme solicitagdes da CAAD.



§ 3. A CAAD tera até 30 (trinta) dias letivos, contados a partir da data limite de
entrega dos PIT pelos docentes, para finalizar a avaliacao dos PIT.

§ 4. Ao final do processo de avaliacao dos PIT, a CAAD deve encaminhar um resumo
dos resultados da avaliagdo para a Diretoria Adjunta Educacional ou instancia
equivalente.

§ 5. Compete a Direcdo Geral do Campus ou do Campus avancado tomar as
providéncias cabiveis, conforme normativa vigente, para os casos de PIT nao
homologados.

Secao IV
D0S PROCEDIMENTOS PARA ANALISE E ENCAMINHAMENTO Do RIT

Art. 33. A CAAD tera até 30 (trinta) dias letivos, contados a partir da data limite de
entrega dos RIT, para avaliacao e divulgacdo dos resultados.

Art. 34. A CAAD, com base na avaliacdo realizada, devera:

[.  Homologar o RIT, ou;
II. Indicar ao docente as modificacdes necessarias para sua homologacao, e;

[II.  Nado homologar o RIT, caso o docente nao realize as modificagdes solicitadas
pela CAAD.

§ 1. Paraaanalise do RIT, a CAAD se baseara no dltimo PIT homologado do semestre
de referéncia e nas portarias relacionadas a este regulamento.

§ 2. Ocorrendo o previsto no Art. 34, inciso II, o docente tera 10 (dez) dias letivos a
partir da notificagcdo para adequacdo, conforme solicitagoes da CAAD.

§ 3. A CAAD tera até 45 (quarenta e cinco) dias letivos, contados a partir da data
limite de entrega dos RIT pelos docentes, para finalizar a avaliacao dos RIT.

§ 4. Ao final do processo de avaliacdao dos RIT, a CAAD deve encaminhar um resumo
dos resultados da avaliagdo para a Diretoria Adjunta Educacional ou instancia
equivalente.

§ 5. Compete a Direcdo Geral do Ciampus ou do Campus avancado tomar as
providéncias cabiveis, conforme normativa vigente, para os casos de RIT nao
homologados.

Secao V
D0S RECURSOS

Art. 35. O docente podera interpor recurso a Comissdo de Estudos da Atividade
Docente (Cead), por meio de processo aberto no sistema informatizado
institucional, no prazo maximo de 05 (cinco) dias letivos apds a publicacao dos
resultados, nos casos previstos no inciso Il do Art. 32 e no inciso I1I do Art. 34.

§ 1. A Cead divulgara, semestralmente, o calendario de reunides para avaliagdo dos
recursos;



§ 2. Em caso de deferimento, o processo retornara a Diretoria Geral do Campus ou
do Campus avancado para prosseguimento dos tramites de avaliacao;

§ 3. Em caso de indeferimento, o processo sera encaminhado a Reitoria para
providéncias cabiveis, conforme normativa vigente.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. Compete a Direcdo Geral do Campus ou do Campus avangado:

[.  Instalar e dar publicidade a(s) CAAD, e;
[I. Dar o encaminhamento administrativo dos resultados de homologacao de PIT e
RIT.

Art. 37. Compete a Diretoria Adjunta Educacional ou instancia equivalente:

[.  Incluir no calendario do Campus as datas previstas neste regulamento,
respeitando os prazos, e;

[I.  Acompanhar o trabalho da(s) CAAD e dar o encaminhamento dos resultados a
Direcdo Geral do Campus ou do Campus avanc¢ado.

Art. 38. Os casos omissos neste regulamento devem ser resolvidos pelo Reitoria.

Art. 39. A Cead acompanhara a implementacdo da resolucdo para reavaliagdo e ajustes
necessarios.

Art. 40. Esta resolugdo revoga outros textos normativos anteriores incompativeis com
o atual.

Art. 41. Estaresolugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagado.

Art. 42. O periodo de transicdo para a completa adequacao dos Campus ao que esta
previsto nesta resolucdo se estende até janeiro de 2023.
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