PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNGOES - PCF

CARREIRA DE NIVEL SUPERIOR | Faixa: S1A

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Executar atividades especializadas que exigem escolaridade de nivel superior em ambito geral ou restritas a
habilitagao especifica, observando instrugdes e regulamentagéo proprias, sob orientagdo da chefia ou de servidores
mais experientes, podendo atuar nas diversas dreas da Universidade.

ESPECIALISTA EM LABORATORIO | Codigo: 672

DESCRICAC DAS ATRIBUIGOES:

Sumaria:

Realizar junto com docentes estudos e pesquisas relacionadas as atividades de ensino, pesquisa e extensdo
(exceto atividades didaticas).

Detalhada:

» Desenvolver trabalhos de investigagao cientifica, a partir de projetos, liderados por docentes, com objetivos
didatico-cientificos e de extensao.

* Colaborar na reuniao e manipulagao de elementos necessarios ao desenvolvimento da pesquisa, bem como
publicagéo dos resultados obtidos para disseminar as descobertas cientificas.

+ Auxiliar na orientagio de alunos de iniciagéo cientifica na elaboragdo de seus trabalhos e alunos de pos-
graduagdo em suas dissertagbes e teses.

e Auxiliar na orientagdo de alunos na organizagdo das atividades de estagio, no caso dos laboratérios
pedagégicos.

* Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e exiensdo, sendo vedadas as atividades didaticas
exceto aquelas de apoio laboratorial.

« Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou seguranga do
trabalho.

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.
Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes do laboratorio.
Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuacao e das
necessidades do setor/departamento.

+ Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

REQUISITOS EXIGIDOS:

e Curso de graduagéo completo com carga horaria minima fixada pelo MEC, especifico da area de atuagéo,
ou curso de graduagao completo com carga horaria minima fixada pelo MEC, com curso de especializagéo
completo na area de atuagéo,

* Dependendo da necessidade do laboratério, no caso de profissbes regulamentadas, registro no 6rgao
profissional competente.

e Lingua estrangeira: necessidade e nivel a depender da area de atuagdo. Se for de interesse, a
Unidade/Orgéo podera optar por teste de proficiéncia.

e Conhecimento de informatica.

AREA DE ATUACAO: ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO. JORNADA DE TRABALHO: 40h

Aprovado pela CCRH em: 08/09/2004.

Modificado em: 14/06/2005, 01/09/2005, 19/10/2005, 08/02/2007, 10/09/2007, 28/04/2008, 26/01/2009, 20/01/2009,
19/05/2009, 27/07/2010, 06/08/2013.




RESOLUCAO N° 7151, DE 08 DE
DEZEMBRO DE 2015

(Retificada em 18.12.2015)

Inclui dispositivos na Resolugéo n°® 5868, de 23.09.2010.

O Pré-reitor de Pesquisa da Universidade de Sdo Paulo, usando de suas atribui¢des
legais, e tendo em vista o deliberado pelo Conselho de Pesquisa, em sessdo realizada em
19 de agosto de 2015 e pela Comissdo de Legislagéo e Recursos, em sessdo realizada
em 02 de dezembro de 2015, baixa a seguinte

RESOLUCAO:
Artigo 1° — Ficam acrescidos os artigos 4°-A, 4°-B, 4°-C, 4°-D e 4°-E a Resolugdo n°

5868, de 23 de setembro de 2010, alterada pela Resolugdo n® 6016, de 11 de outubro de
2011, com as seguintes redacdes:

“Artigo 4°-A — Durante o programa de pesquisa, os pés-doutorandos regulamente
admitidos e inscritos no sistema pertinente poderdo participar de capacitagdo didatica
em atividades dos cursos de graduacdo, sob supervisdo de docente da Universidade.

§ 1° — Entende-se por capacitagiio didatica em atividades dos cursos de graduacdo a
atuacdo dos pds-doutorandos em:

I — aulas praticas, semindrios e aulas de exercicios;

IT — orientagdo de grupos de estudos e discussio de casos clinicos;

III — aplicagdo de provas, exames e trabalhos;

IV — supervisdo da aprendizagem dos estudantes, tutoria ou orientag3o de graduandos,
inclusive em trabalhos de conclusio de curso;

V —atividades de campo e viagens didaticas.

§ 2°— A carga horéria das atividades dos pés-doutorandos nos cursos de graduacao ndo
podera exceder a 8 (oito) horas semanais, devendo ser observadas, também, as regras
pertinentes da entidade financiadora da bolsa do pés-doutorando, quando for o caso.

§ 3°— Os pos-doutorandos que realizarem previamente etapa de preparacdo pedagogica
oferecida pela Universidade terfio prioridade na selecéo para a participagdo em
atividades dos cursos de graduacio.

§ 4°— A etapa de preparagdio pedagdgica envolve um conjunto de seminarios pertinentes
ao ensino universitario ou a realizago de curso de capacitacéio pedagogica sob
responsabilidade da Pr6-Reitoria de Graduagao.

§ 5°— E vedada aos pos-doutorandos a ministragdo de aulas teéricas, mesmo que sob
supervisdo do professor responsavel e independentemente da carga horaria da
disciplina.



Artigo 4°-B — Os pés-doutorandos admitidos nos termos do inciso I do artigo 3°
somente poderfo inscrever-se para a participagfo na capacitacio didatica em atividades
em cursos de graduagio se demonstrarem que as regras da entidade financiadora de sua
bolsa admitem a realizagfio de tal tipo de atividades.

Artigo 4°-C — Os pos-doutorandos admitidos nos termos do inciso II do artigo 3°
somente poderdo inscrever-se para a participagdo na capacita¢do diddtica em atividades
em cursos de graduacdo se demonstrarem a anuéncia com a realizagdo de tais atividades
por parte da institui¢fo de pesquisa e ensino ou empresa de origem.

Artigo 4°- D — Aos poés-doutorandos que participem de capacitacio didatica em
atividades em cursos de graduagdo poder4 ser paga bolsa, de valor idéntico & dos alunos
participantes do Programa de Aperfeigoamento de Ensino (PAE).

§ 1°— E vedada a cumulagio da bolsa referida no caput com qualquer outra bolsa ou
beneficio pago pela Universidade de Sio Paulo.

§ 2° — Os alunos que recebam bolsas de pés-doutorado em entidades financiadoras
somente poderdo perceber bolsa pelas atividades realizadas em curso de graduacéo se
demostrarem que as regras da entidade admitem tal cumulagéo.

Artigo 4°-E — Incumbe as Unidades/Orgios publicar, a cada semestre, editais
reguladores da selegiio dos pds-doutorandos que participarfio de atividades nos cursos
de graduagdo no semestre subsequente.

Paragrafo tnico — Os editais deverfo conter os detalhamentos acerca da forma de
selegdo dos candidatos, bem como o niimero de participantes no semestre subsequente,
bolsistas € voluntarios.”

Artigo 2° — Ficam acrescidos os paragrafos 1° € 2° ao artigo 7°, com as seguintes
redagdes:

*Artigo 7°— ...

(..

§ 1°— No caso de pds-doutorandos participantes da capacitagio didatica em atividades
nos cursos de graduacdo, nos termos do artigo 4°-A ¢ seguintes, bolsistas ou voluntarios,
a Declarag@o mencionada no caput indicard também a participac¢io em referidas
atividades, com a especificac@io da carga horéria respectiva.

§ 2° — Incumbe as Comissdes de Graduag#o atestar a participagdo de cada pos-
doutorando na capacitagdo diddtica em atividades nos cursos de graduacgdo, bem como a
carga horédria respectiva.

Artigo 3° — Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicagao.
Artigo 4° — Ficam revogadas as disposi¢des em contrario. (Proc. 87.1.12977.1.0)

Pro-Reitoria de Pesquisa, 08 de dezembro de 2015.



JOSE EDUARDO KRIEGER
Pro-reitor de Pesquisa

IGNACIO MARIA POVEDA VELASCO
Secretario Geral



Programa de Aperfeicoamento de Ensino

Diretrizes

I. Da Caracterizagdo do Programa de Aperfeigcoamento de Ensino

1. O Programa de Aperfeicoamento de Ensino da Universidade de S3o Paulo
destina-se a aprimorar a formagdo de alunos de pés-graduagdo para a
atividade didética de graduagéo e esta composto de duas etapas:

a) Preparag@o Pedag6gica.

b) Estagio Supervisionado em Docéncia.

la. Da Etapa de Preparagdo Pedagdgica

1. A Etapa de Preparagdo Pedagégica assume diferentes caracteristicas,

dependendo da forma que a Comissdo do PAE de cada Unidade a
estrutura:

a) uma disciplina de pos-graduagao oferecendo créditos, cujo contelido
estara voltado para as questdes da Universidade e do Ensino Superior.

b) conjunto de conferéncias, com especialistas da area de Educagao,

condensadas num tempo menor, tendo como tema as questdes do
Ensino Superior.
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¢) nicleo de atividades, envolvendo preparo de material didatico,
discusstes de curriculo, de ementas de disciplinas e planejamento de
cursos, coordenadas por professores.

2. A licenciatura é formagéo voltada para o Ensino Fundamental e Médio,
nao coirespondendo, portanto, & Etapa de Preparagéo Pedagdégica.

Ib. Da Etapa de Estagio Supervisionado em Docéncia

1. O Estagio Supervisionado em Docéncia caracteriza-se pela participagéo
de estudantes de pés-graduacao nas multiplas dimensbes pressupostas a
docéncia como seguem:

a) Organizativa: que diz respeito & sele¢ao dos contetidos curriculares e da
bibliografia de apoio, selegao e organizacao dos recursos didaticos e outros
materiais de apoio, etc;

b) Técnica: que se refere a organizagdo das atividades operacionais como lista
de presenca e de notas e acompanhamento das atividades préticas e tedricas,

elc;

c) Didatico-pedagdgica que envolve, por exemplo, a organizagao e
desenvolvimento das aulas e utilizagdo do espago-tempo das atividades
didaticas, etc;

d) Das relac6es professor/aluno: favorecendo a organizagao da participagéo

dos alunos nas aulas e atividades, estabelecimento de vocabuldrio adequado, e
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demais iniciativas que facilitem a interlocugao entre o docente e os estudantes
etc;

e) Avaliativa: que prevé agdes como a selegdo dos tipos mais adequados de
avaliagdo e elaboragao dos instrumentos de avaliagao, bem como a definicdo dos
critérios avaliativos, efc.

1.1) E permitido ao aluno PAE ministrar aulas, a critério do supervisor, em
namero de horas correspondentes a n3o mais que 10% da carga hordaria total da
disciplina. Fica clara a proibig&o da substituicao de docentes pelo aluno PAE,
sendo obrigatéria a presenca fisica do supervisor acompanhando a prética da
regéncia do aluno.

1.2) O Estagio, com carga horaria de 6 horas semanais, sera desenvolvido
exclusivamente em disciplinas de graduacao.

lc. Da Coordenacido do Programa de Aperfeicoamento de Ensino

1. A coordenagdo geral do Programa compete a Comissao Central do PAE,
conforme determina a Portaria PAE em vigor.

2. Competem a Comissdo Central a normatiza¢do, acompanhamento,
avaliagao e controle do Programa.

3. Em cada Unidade o Programa tem uma Comiss@o Coordenadora cuja

composicao e atribuigdes sao deliberadas pela Portaria PAE em vigor.

4. O nimero de membros da Comissdo Coordenadora do PAE na Unidade
devera ser definido pela Comissdo de Pds-Graduacdo, ouvida a
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Comisséo de Graduagéo, incluindo-se o representante discente, conforme
Portaria que regulamenta o PAE.

5. O coordenador da Comiss&o Coordenadora do PAE devera ser indicado
pela Comissdo de Pés-Graduagéo, ouvida a Comisséo de Graduagao.

Il. Das Normas para Participagdo no Programa de Aperfeicoamento de
Ensino

1. Poderdo se candidatar para participar do PAE alunos regularmente

matriculados em programas de pos-graduag¢ado, cursos de mestrado e
doutorado da USP,

2. Poderdo se inscrever alunos de pés-graduacio de diferentes Unidades da
USP, desde que respeitados os critérios das Comissdes Coordenadoras.

lil. Da inscrigdo para a Etapa de Preparagdo Pedagdgica

1. A Preparagao Pedagogica podera ser oferecida uma vez no ano ou a cada

semestre, na dependéncia das condicbes da Unidade e da demanda de
seus estudantes de pods-graduagdo, sendo fundamental que haja
regularidade em seu oferecimento.

2. A Preparagao Pedagoégica, nas modalidades B ou C (item la) podera dar
direito a créditos especiais, a critério da Comissao de Pos-Graduagéo e de
acordo com o Regimento de Pés-Graduacgao.

3. A estruturagdo, acompanhamento e avaliagdo da Preparagdo Pedagégica
sédo de competéncia da Comiss@o Coordenadora do PAE na Unidade.
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IV. Da Inscrigdo para a Etapa de Estagio Supervisionado em Docéncia

1. As inscricbes deverao ser abertas semestralmente, em cada Unidade,
instruldas em edital publicado no Diario Oficial do Estado, permanecendo
abertas pelo prazo de 20 dias.

a) para o primeiro semestre de cada ano, o processo seletivo devera ocorrer
nos meses de outubro/novembro, com data de entrega a2 Comisséo

Central em 30 de novembro.

b) para o segundo semestre de cada ano, o processo seletivo devera ocorrer

nos meses de abril/maio, com data de entrega a Comisséo Central em 10
de junho.

2. Poderdo se inscrever alunos de poés-graduagdo de Unidades diferentes
daquelas onde a disciplina de graduagdo € ministrada, respeitados os
critérios estabelecidos (a atribuicdo de créditos sera feita a critério da
Comisséo de Pos-Graduagéo da Unidade onde o aluno estiver regularmente
matriculado).

3. O aluno de mestrado/doutorado somente podera se inscrever para realizar o
Estagio Supervisionado em Docéncia em uma disciplina por semestre.

4. A inscricdo devera ser feita diretamente na Unidade responsavel pela
disciplina de graduagdo, mediante apresentagdo dos seguintes
documentos:

a) ficha de inscrigao preenchida e assinada pelo candidato;

b) plano de trabalho elaborado pelo(s) responsavel(eis) pela disciplina de
graduagéo a ser oferecida no semestre letivo seguinte, no qual deverao
constar as tarefas de responsabilidade do pés-graduando;
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c¢) ficha do aluno atualizada;

d) comprovante indicando a modalidade da Preparagdo Pedagdgica
realizada.

V. Da Selegdo para a Etapa de Estagio Supervisionado em Docéncia

1. A selegdo dos candidatos sera feita pela Comissdo Coordenadora do PAE
na Unidade responsavel pelo oferecimento das disciplinas de graduagao,
com aprovagéo da CPG.

2. Cabe 2 Comissio Coordenadora do PAE na Unidade proceder a selegéo
dos candidatos de acordo com critérios por ela estabelecidos (respeitadas as
normas gerais) e aprovados pela CPG. Todo o processo devera ser
analisado e aprovado pela CPG que, em seguida, encaminhara a Comisséo
Central do PAE a documentag&o de acordo com o item 1V, subitem 4.

3. A relagao dos selecionados devera ser encaminhada & Comissao Central do
PAE até 10 de junho e 30 de novembro de cada ano para aprovagao,
instruida em processo, o qual devera constar:

a) edital de abertura de inscricdo para selegdo dos alunos publicado em
Diario Oficial do Estado;

b) relagéo de disciplinas de graduagéo ofertadas para o PAE, nas quais os
estagiarios poderao atuar,

c) relagdo com nome dos estagidrios, classificacdo, numero USP, indicagao
do curso (mestrado ou doutorado), informagdo sobre a Preparagao
Pedagdgica, nimero de participagbes no Estdgio Supervisionado e
disciplina na qual o estagio sera desenvolvido,



Programa de Aperfeigoamento de Ensino
Diretrizes

d) critérios utilizados pela Comissado Coordenadora do PAE na Unidade para
a selegdo, com aprovagao da CPG;

e) ficha de inscricdo de cada aluno, com todos os campos corretamente
preenchidos;

f) ficha do aluno atualizada;

g) comprovante indicando a modalidade da Preparagido Pedago6gica
realizada,

h) plano de trabalho a ser desenvolvido no semestre pelo estudante;

i) documento de aprovagdoc pela Comiss8o Coordenadora do PAE e
Comissao de Pdés-Graduagado da relacdo dos alunos que cumprirdo o
Estagio Supervisionado em Docéncia.

4. A Etapa de Estagio Supervisionado em Docéncia podera contar com auxilio
financeiro mensal destinado aos alunos de pés-graduagso selecionados
entre os inscritos, sendo que cada Unidade de Ensino & contemplada com
certo nimero de cotas definido pelo Presidente da Comiss&o Central do
PAE, ouvida a referida Comissao.

a) O auxilio financeiro mensal sera concedido prioritariamente ao estudante
que for selecionado pela primeira vez para realizar o Estagio
Supervisionado em Docéncia, sendo concedido, no maximo, por 4
semestres, respeitadas as normas da Portaria que regulamenta o PAE.

VIi. Da Supervisdo da Etapa de Estagio Supervisionado em Docéncia

1. A supervisado do plano de trabalho ficara a cargo do professor responsavel
pela disciplina de graduagao.
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2. A funcdo de supervisor sera desvinculada da de orientador do estudante,
nado sendo vedada a coincidéncia.

3. Cabe ao supervisor orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo
aluno no estagio.

Vil. Da Concluséo da Etapa de Estagio Supervisionado em Docéncia

1. O estudante participante da Etapa de Estagio Supervisionado em Docéncia
devera elaborar um relatério detalhado de todas as atividades realizadas no
decorrer do estagio e encaminhar 8 Comisséo Coordenadora do PAE na
Unidade onde realizou o estagio.

2.0 supervisor devera encaminhar a Ficha de Avaliagdo do estudante
participante do Estagio Supervisionado em Docéncia a Comisséo
Coordenadora do PAE na Unidade.

3. A Comissao Coordenadora do PAE na Unidade devera avaliar os relatérios e
as fichas de avaliagdo, concluindo pela aprovag@o ou reprovagao dos
mesmos, tendo em vista o cumprimento das atividades realizadas e sua
concordancia com as previstas nos planos aprovados quando da selegao
dos estagiarios.

3.1. A Comisséo podera se valer de assessores para esta avaliagao.
3.2.A Comiss&o devera elaborar um parecer geral do Programa e

encaminhar a CPG para apreciagdo final e posterior envio & Comiss#&o
Central do PAE.
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3.3. Os prazos para entrega dos relatérios e das fichas de avaliagao serao

determinados pelas Comissdes Coordenadoras do PAE nas Unidades
de Ensino.

3.4. Relatérios insatisfatérios deverdo ser devolvidos para serem refeitos.
Caso isto nado ocorra, 0 aluno perdera o direito ao certificado e ndo
podera participar de uma nova selegao.

3.5. Alunos bolsistas CAPES reprovados no Estagio Supervisionado em
Docéncia deverdo repetir a atividade, sem remuneragdo, para cumprir
as exigéncias da Agéncia.

VIll. Do Parecer Geral da Comissdo Coordenadora do PAE na Unidade

1. O parecer geral a ser encaminhado pela Comisséo Coordenadora a8 CPG e,
posteriormente, a Comissao Central do PAE, serd instruido em processo, no
qual deve constar:

a) Uma descrigado geral das atividades realizadas pelos estudantes na Etapa
de Estagio Supervisionado em Docéncia, bem como a lista de
dificuldades encontradas e sugestdes para melhoria do Programa;

b) Relatérios dos estagiarios que participaram da Etapa de Estagio
Supervisionado em Docéncia;

¢) Fichas de avaliagao dos supervisores dos estagiarios;

d) Relagdo de disciplinas de graduagado ofertadas para o PAE, nas quais 0s
estagiarios atuaram;

e) Relagao de alunos desistentes, justificativas e, caso a desisténcia tenha
ocorrido apés a data inicio do estagio, relatérios do periodo;
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f) Parecer geral da Comissao Coordenadora do PAE na Unidade;
g) Data de aprovag&o da CPG;
h) Relag&o de alunos que receberdo certificados;

i) Relagao de alunos que receberado declaragao de participagao.

IX. Disposi¢des Gerais

1. A participagdo no Programa de Aperfeicoamento de Ensino é opcional aos
alunos de pods-graduagdo da Universidade de Sdo Paulo, & excecgéo dos
bolsistas CAPES, que deverdo cumprir o Programa uma vez que sua forma
atende as exigéncias da Agéncia quanto ao requisito “estagio em docéncia’.

2. A conclusdo do Estagio com aproveitamento dara ao aluno direito de receber
um certificado de participagéo no Programa, que devera ser preenchido pela
Comisséao Coordenadora do PAE na Unidade e encaminhado ao Presidente
da Comissdo de Pos-Graduac8o da Unidade para assinatura.

3. O aluno que participar do Estagio mais de uma vez tera direito a receber
declaragdes assinadas pelo Coordenador da Comissdo na Unidade.

4. 0 aluno que concluir o Programa com aproveitamento podera receber, a
critério da CPG, até 20% dos créditos minimos exigidos, conforme Artigo 66
do Regimento de Pos-Graduagéo,

5. O desligamento da Etapa de Estagio Supervisionado em Docéncia, antes do
término do prazo estabelecido dar-se-a por:

a) trancamento de matricula, abandono ou conclusdo do curso;

b) ndo cumprimento da carga horéria firmada no termo de compromisso,

1
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¢) ndo cumprimento do plano de atividades.

6. Em caso de interrupg@o da Etapa de Estégio Supervisionado em Docéncia
ou desligamento, a Comissdo Central do PAE devera ser comunicada

imediatamente.

7. O aluno perde imediatamente o auxilio financeiro mensal quando desligado

do Estagio Supervisionado em Docéncia.

8. A responsabilidade de devolugéo dos recursos € de competédncia da CPG
do Programa ao qual o aluno esté realizando o referido estagio.

Sio Paulo, 09 de dezembro de 2010.

Pr6-Reitopde Pds-Graduagéo

11



