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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos de entrega e aprovacdo do Plano de Atividades
Docentes, a fim de atender as demandas atuais no ambito da Faculdade de
Musica do Espirito Santo “Mauricio de Oliveira”.

2. ABRANGENCIA

2.1 Corpo docente e servidores administrativos FAMES.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Regimento Interno da Faculdade de Musica do Espirito Santo “Mauricio
Oliveira” Versao 01/2017;

3.2 Resolugdo CA/FAMES 01/2014;

3.3 Decreto n° 4410-R, de 18 de abril de 2019. Dispde sobre o uso do meio
eletrbnico e nao presencial para a interagdo do cidaddo com o Estado e a
realizacdo de processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades
do Poder Executivo Estadual.

4. DEFINICOES

4.1 Plano de Atividades Docentes — O Plano de Atividades Docentes é um

documento de planejamento que deve ser elaborado semestralmente por
todos os docentes da FAMES e visa dar transparéncia a alocagéo de carga

horéaria do trabalho do docente.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Assessoria Académica (AAC);

5.2 Coordenacao de Curso de Graduacéo;

5.3 Coordenacéo de Nucleo de Ensino.
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6. PROCEDIMENTOS

6.1 O processo tem inicio com a previsao da atribuicdo do docente, na elaboragéo
do Plano de Atividades Docentes (PAD), conforme Art. 119, inciso | e V do
Regimento Interno.

TO1 — Elaborar Plano de Atividades Docentes e seu anexo (horario detalhado).
O docente devera elaborar o referido documento, os formularios estarao disponiveis
no sistema E-Docs para preenchimento.

TO2 — Encaminhar o documento devidamente preenchido e assinado para a
Assessoria Académica (AAC).

TO3 — Autuar instrugéo processual.
A Assessoria Académica ira autuar processo administrativo no E-Docs (Resumo -
Plano Anual de Atividades Docentes e Horario detalhado - Classe 32.01.03.06).

TO4 — Avaliar PAD.

A Assessoria Académica emitird parecer conjuntamente com o Coordenador de
Curso.

TO5 — Credenciar processo administrativo para leitura.

A Assessoria Académica devera credenciar os respectivos coordenadores de nicleo
e comunica-los via e-mail acerca do inicio da atividade de superviséo.

O processo de trabalho seguira o fluxo abaixo:
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Deverdo ser observados os principios previstos no art. 37 da Constituicdo
Federal de 1988: “a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia”;

7.2 Nainstrucdo processual deverdo constar todos os documentos produzidos e/ou
recebidos no exercicio da atividade de entrega e aprovacdo do plano de
atividades docentes, que constituem elementos de prova ou de informacéao.

8. ANEXO
8.1NAO SE APLICA.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Estela Ribeiro Magalhaes Juliana de Carvalho Fernandes
Assessora Juridica Assessora Especial

Monique Traverzin

. Elaborado em 12/08/2024
Assessora Académica

APROVACAO:

Fabiano Araujo Costa
Diretor Geral - FAMES Aprovado em 13/08/2024




