UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE

MANUAL DE INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DO PAAD

O Plano Anual de Atividades Departamentais (PAAD) é um documento de carater
administrativo-juridico (Resolucdo n? 08/98 CEPE-UFES) de competéncia dos Departamentos
da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) que comprova as atividades académicas
desempenhadas pelos servidores docentes com relagdao ao regime de trabalho, a pesquisa, a
extensdo, o ensino e a assisténcia dentro de suas especificidades e obedecendo a legislacdo
que regulamenta estas atividades. Cada Departamento estd obrigado a elaborar o PAAD e
submeté-lo a apreciacdo e aprovacdo do Conselho Departamental até 30 (trinta) de novembro
do ano anterior a sua execuc¢do. Esse PAAD permite elaboracdo de relatdrios pela Chefia do
Departamento como todo e da Dire¢do do Centro de Ciéncias da Saude.

1. Item Atividades de Ensino:

Deverdo ser incluidas apenas disciplinas com cédigo, tanto da graduagao quanto da pods-
graduacdo, ou seja, atividades didatico-aula que conferem crédito académico, segundo o
Art.29, pardgrafo Unico, da Resolugcdo n2 60/92 CEPE-UFES. O professor ndo podera exceder a
carga horaria de 20 (vinte) horas para aqueles com regimes de 40 horas semanais e de
Dedicagdo Exclusiva, e ndo podera ser superior a 12 (doze) horas no regime de 20 horas
semanais de trabalho, de acordo com o Art. 178 do Regimento Geral da UFES. A carga horaria
didatica dispensada a cada disciplina devera ser preenchida respeitando-se apenas ao que foi
aprovado pela Camara Departamental, ou seja, sem as horas para preparo da mesma ou para
provas. O programa de pds-graduacdo devera fornecer ao docente documento comprobatdrio
de que o mesmo é professor regular, assim como a carga horaria didatica dispensada ao
Programa.

2. Item Atividades de Orientacdo Académica:

Computar carga hordria apenas das orientagdes que ndo foram apresentadas no item
“Atividades de Ensino”, e, as orientagdes aprovadas pela Camara Departamental (Anexar o ato
designatério de carga horaria, em situagcdes de nomeacdo pelo Departamento). Caso seja
orientacdo de TCC, dissertacdo ou tese, o nome do estudante e o titulo do trabalho sdo de
grande relevancia.

3. Item Atividades de Pesquisa:

Os projetos de pesquisas para computar carga horaria, deverdo estar obrigatoriamente
registrados na PRPPG-UFES (Intranet - Sistema Académico da Pds-graduacdo/SAPPG) com
datas de inicio e término, de acordo com o Art. 50 do Regimento Geral da UFES e Resolugdo n?



21/2013 CEPE-UFES, além de carga horaria aprovada pela Cdmara Departamental. Todo
projeto de pesquisa podera ser apresentado no PAAD, entretanto, para computac¢do de carga
horaria ndo poderda, em conjunto com outras atividades desenvolvidas no Departamento,
exceder 40 horas semanais ou 20 horas semanais, conforme o regime de trabalho do
professor. Caso o professor queira relatar no seu PAAD algum projeto de pesquisa e nao
computar carga horaria, podera fazé-lo. No PAAD devera ser citado quando o projeto for
financiado, ndo havendo necessidade de descrever o valor do financiamento.

4. Item Atividades de Extensao:

Todo projeto de extensdo podera ser apresentado no PAAD, entretanto para computacdo de
carga horaria ndo podera exceder com o somatorio do item 40 horas ou 20 horas, conforme o
regime de trabalho do professor. O projeto de extensdo para computar carga hordaria devera
ter o registro no PROEX/SIEX-UFES com datas de inicio e término da mesma (com aprovacdo
do Departamento). Caso o professor queira relatar no seu PAAD algum projeto de extensdo e
nao computar carga hordria, podera fazé-lo. No PAAD devera ser citado quando o projeto de
extensdo for financiado, ndo havendo necessidade de descrever o valor do financiamento.

5. Item Atividades de Capacitacdo:

Nesse item, o docente deverd apresentar a comprovacdo, ou seja, a Portaria emitida pelo
Departamento que o libera para tal atividade.

6. Item Atividades Administrativas:

O professor computara a carga horaria que foi designada pela Portaria (Departamento, Centro,
e outros) com inicio e fim do mesmo, conforme a Resolugédo n? 60/92 CEPE-UFES expressdo em
seus anexos |, I, [l e IV.

7. Atividades de Representacdo:

O docente podera computar atividades de participacdo em ComissGes, Revisor Ad Hoc, e etc. A
carga horaria a ser computada deverad corresponder ao estabelecido pela Portaria de
designacao, sendo necessario anexa-la ao PAAD.

8. Item Atividades de Assisténcia:

O docente poderd computar carga horaria de atividade de assisténcia desde que apresente
Portaria do Departamento com liberacdo de carga horaria, assinado pelo Chefe do
Departamento. O PAAD deverd ser assinado pelo professor e pela Chefia imediata, ter um
relator e ser aprovado em reunido da Camara Departamental. Em seguida, deverd ser anexada
a oferta de disciplina e o extrato de Ata da reunido na qual foram aprovados os PAADs. Apds,
tais documentos deverdao ser encaminhados pela Chefia do Departamento a Dire¢do do
CCS/UFES.



ANEXO 1
Orienta¢des para o Preenchimento do Plano
Anual de Atividades Departamentais (PAAD)



1. ATIVIDADES DE ENSINO (“atividades didatico-aula”)

CARGA HORARIA x
ATIVIDADE SEMANAL REGULAMENTACAO
o -
Aula na graduacgao N® de horas-aula Resolugao n°® 60/92 - CEPE
por semana
o -
Aula na pés-graduacgéo (/ato sensu)* N® de horas-aula Resolugao n°® 60/92 - CEPE
por semana
o -
Aula na pés-graduacéo (stricto sensu) N® de horas-aula Resolugao n°® 60/92 - CEPE
por semana

*S¢ vale se for GRATUITA.

2. ATIVIDADES DE ORIENTAGAO ACADEMICA

CARGA HORARIA

ATIVIDADE SEMANAL REGULAMENTAGCAO

Orientagao de aluno de iniciagao . = )
cientifica (PIBIC) 01 hora Resolugao n° 02/05 - CEPE
Orientagao de aluno de iniciagao . = )
cientifica (PIVIC) 01 hora Resolugao n° 02/05 - CEPE
Orientacéo de Grupos do Programa de " = )
Educaco Tutorial (PET) 01 hora Resolugao n° 02/05 - CEPE
Orientacéo de Trabalho (TCC), Projeto

ou Monografia final de curso de 01 hora* Resolugao n°® 02/05 - CEPE

graduagéo.

Orientador de Monitoria no Departamento

Até 03 horas

Resolugao n® 199/92 —
Conselho Departamental -
CBM

Aluno de extensao

Atribuida pelo
departamento

Resolugao 54/87 - CEPE

Orientagcdo de Monografia (lato sensu)*

02 horas**

Resolugao n° 02/05 - CEPE

Orientacéo de Dissertacdo (mestrado)*

02 horas***

Resolugao n° 02/05 - CEPE

Orientacéo de Tese (doutorado)*

02 horas™***

Resolugao n° 02/05 - CEPE

* Por aluno, se a orientacgéo for individual e por um Unico periodo letivo.

* Estas atividades devem estar devidamente registradas nas pro-reitorias correspondentes ou nos

organismos de fomento € pesquisa.

** Por aluno, se a orientacdo for individual e por um Unico periodo letivo.
*** Por aluno, se a orientag¢do for individual e por até dois periodos letivos.
**%* Por aluno, se a orientagao for individual e por até quatro periodos letivos.

3. ATIVIDADES DE PESQUISA

ATIVIDADE

CARGA HORARIA
SEMANAL

REGULAMENTAGCAO

Titulo do projeto*

*%*

Art. 50 do Regimento Geral
da UFES e Resolugao
21/13 - CEPE

*0 projeto deverd, obrigatoriamente, estar cadastrado na PRPPG-UFES.

*Se o projeto for financiado, devera ser citado o financiamento (sem descrever o valor).
* O projeto deve ter a comprovagao de aprovag¢do do Departamento.




** O professor pode citar o projeto sem descrever a carga horaria.
** O professor pode colocar a carga horaria que julgar correta, contanto que no somatério final ndo

ultrapasse 40 horas de atividades semanais.

4. ATIVIDADES DE EXTENSAO

ATIVIDADE

CARGA HORARIA
SEMANAL

REGULAMENTAGCAO

Titulo do projeto*

*%

Resolugao n°® 54/97 — CEPE
Resolugdo n°® 46/14 - CEPE

*0 projeto devera, obrigatoriamente, ter registro no PROEX/SIEX -UFES.

*Se o projeto for financiado, devera ser citado o financiamento (sem descrever o valor).
* O projeto deve ter a comprovagao de aprovagdo do Departamento.
** O professor pode citar o projeto sem descrever a carga horaria.

** O professor pode colocar a carga horaria que julgar correta contanto que, no somatario final, ndo

ultrapasse 40 horas de atividades semanais.

5. ATIVIDADES DE CAPACITAGAO

ATIVIDADE

CARGA HORARIA
SEMANAL

REGULAMENTAGCAO

“Nesse item, o docente devera apresentar a comprovacdo, ou seja, a Portaria emitida pelo
Departamento que o libera para tal atividade”. (Manual de InstrucGes para preenchimento do

PAAD)

6. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

ATIVIDADE

CARGA HORARIA
SEMANAL

REGULAMENTAGCAO

Chefe de Departamento.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Presidente do Conselho de Curadores.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Diretor da Biblioteca Central.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Presidente da CPPD.

Até 30 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Diretor do Departamento Médico do
HUCAM.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Diretor do Departamento de Apoio
Técnico e Assistencial do HUCAM.

Até 30 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Diretor da Escola de 1.° Grau da UFES.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Diretor de Departamento das Pro-
Reitorias.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Secretario de Assuntos Comunitarios.

Até 30 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE
Incluidos pela Resolugéo n°
15/94 - CEPE.

Secretario de Comunicacao e
Divulgagéo.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE
Incluidos pela Resolugéo n°




15/94 - CEPE.

Secretario de Producéo e Difusao
Cultural.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE
Incluidos pela Resolugao n°
15/94 - CEPE.

Coordenador do Colegiado de Curso de
Graduacao.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugao n°
31/2004 - CEPE.

Ouvidor Geral.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugéo n°
36/2008 - CEPE.

Diretor do Instituto de Inovagao
Tecnoldgica (INIT).

Até 30 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugdo n°
32/2009 - CEPE.

Coordenador de Curso de Pos-
graduagéo stricto sensu.

Até 30 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugdo n°
60/2010 - CEPE.

Presidente da Comissao de Etica da
UFES.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugéo n°.
24/2012 - CEPE.

Presidente da Comisséao Interna de
Biosseguranca da UFES.

Até 30 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugao n°
41/2012 - CEPE.

Todos os ocupantes de Fungdes
Comissionadas (CD4), exceto os
previstos no Artigo 3.° € no Anexo |.

Até 20 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Chefes de Unidades do Hospital de
Ensino, com subordinagéo imediata a
Diretor do Hospital.

Até 20 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Diretores de Divisdo da Pro-Reitoria de
Extensao

Até 20 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

C}oordenador Geral e Coordenador de
Area de Residéncia Médica.

Até 20 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Diretor de Divisdo de Desenvolvimento
de Curriculos.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Diretor da Divisao de Avaliagao de
Desenvolvimento Académico.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Coordenador do Setor de Galerias.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

C}oordenador Geral e Coordenador de
Area de Estagio Curricular, em nivel de
Curso.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Membro da Comissao Executiva do
Vestibular no segundo periodo letivo.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE
Alterado pela Resolugéo n°
10/2009 — CEPE.

Presidente de Comissdo Permanente do
Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Coordenador da CPDA.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

1° Secretario da ADUFES.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Presidente da COPIA.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Assessor de Interiorizagao.

Até 20 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE
Nova redagao dada pela
Resolugao n°® 27/2001 —

CEPE.

Coordenador do Curso de Tecnologia
Mecénica.

Até 20 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE




Vice-Diretor de Centro.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Coordenador de Artes Plasticas.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Coordenador de Museus.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Coordenador de Musica.

Até 20 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Gestor Administrativo do Polo
Universitario de Sdo Mateus.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE
Inclusao dada pela
Resolugao n°® 35/2002 —
CEPE.

Curador (a) do Herbario Central.

Até 20 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugao n°
31/2009 — CEPE.

Coordenador de Curso de Pos-
Graduacao "Lato Sensu".

Até 15 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Membro Titular do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo.

Até 15 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Membro Titular do Conselho de
Curadores.

Até 15 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Membro de Coordenacgéo de Programa
de Po6s-Graduagéao "Stricto
Sensu"/Coordenador adjunto.

Até 15 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Membro Titular da CPPD.

Até 15 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Coordenador de Extensdo em nivel de
Centro.

Até 15 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Coordenador de Pesquisa em nivel de
Centro.

Até 15 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Coordenador de Pratica Desportiva.

Até 15 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Presidente de Comissdo Permanente de
Avaliagdo Docente.

Até 15 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Ocupantes de Fungdes Gratificadas FG3
e FG4.

Até 15 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Membro da COPIA.

Até 15 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE

Membro Efetivo do Conselho
Universitario, na qualidade de Ex-Reitor.

Até 15 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugdo n°
16/1997 - CEPE.

Membro Titular do Conselho
Universitario, na qualidade de
representante do corpo docente da
UFES.

Até 15 horas

Resolugao n°® 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugao n°
22/2008 - CEPE.

Membro Titular da Comissao de Etica da
UFES.

Até 15 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugao n°
24/2012 - CEPE.

Membro da Comissao Interna de
Biosseguranca da UFES.

Até 15 horas

Resolugao n° 60/92 - CEPE
Incluido pela Resolugao n°
41/2012 - CEPE.

Chefia de Servigo no HUCAM (pré-
requisito: seis ou mais profissionais).

Até 10 horas

Resolugao n® 199/92 —
Conselho Departamental -
CBM

Resolugao n°® 60/92 - CEPE

Coordenacgao do Programa de Educagéao 08 horas Incluid la Resolucio n°

Tutorial — PET ncluidos pela Resolugéo n
) 61/2010-CEPE

Coordenacao do Programa Institucional 08 horas Resolugao n°® 60/92 - CEPE

de Bolsa de Iniciagdo a Docéncia —

Incluidos pela Resolugao n°




PIBID.

61/2010-CEPE

Coordenador de Setor, de Area ou de
Laboratério.

Até 05 horas

Resolugao n° 199/92 —
Conselho Departamental -
CBM

Chefia de Comissdes criadas pelo
Conselho Departamental

Até 05 horas

Resolugao n° 199/92 —
Conselho Departamental -
CBM

Sub-Coordenador de Area de Estagio

Até 05 horas

Resolugao n° 199/92 —
Conselho Departamental -
CBM

Coordenador de Disciplina

Até 05 horas

Resolugao n® 199/92 —
Conselho Departamental -
CBM

Chefe de,Comissées Permanente do
Sistema Unico de Saude (SUS)

Até 05 horas

Resolugao n® 199/92 —
Conselho Departamental -
CBM

Resolugao n°. 064/20 —

Presidente do NDE 05 horas Conselho Departamental —
CCS

Representante da Universidade em

orgaos publicos ou entidades de direito

privado, sem fins lucrativos e com

Obje‘:tIVOS deflqldos de promogao de 03 horas Resolugao n°® 60/92 - CEPE

ensino, pesquisa, extensao ou cultura,

desde que nao exerga funcao

remunerada (exceto casos ja previstos

nos anexos anteriores).

Comissao de Planejamento de Atividades

Didatico Pedagdgicas, Comissao de Resolugao n°. 073/20 —

Acompanhamento e Avaliagao Discente e 03 horas Conselho Departamental -

Comissao de Apoio a Atividade de CCSs

Gestao Institucional

Representante do Departamento junto a 03 horas Resolugao n° 60/92 — CEPE

Nucleo de Extensao do Centro.

Representante do Departamento junto a 03 horas Resolugao n°® 60/92 — CEPE

Coordenagao de Pesquisa do Centro.

Representante do Departamento junto a 03 horas Resolugao n°® 60/92 — CEPE

Biblioteca.

Membro do Colegiado de Curso de 03 horas Resolugao n°® 60/92 — CEPE

Graduagao.

Membro de Comissao Permanente de 03 horas Resolugao n° 60/92 — CEPE

Avaliagdo Docente.

Sub-Chefe de Departamento. 03 horas Resolugao n° 60/92 — CEPE
Resolugao n°® 60/92

Membro do Comité Institucional de 03 horas

Iniciagao Cientifica.

Incluido pela Resolugdo n°
10/2009 — CEPE.

Membro de Comissdes Permanentes do
HUCAM.

Até 03 horas

Resolugao n® 199/92 —
Conselho Departamental -
CBM

Membro Qe Comissdes Permanente do
Sistema Unico de Saude (SUS)

Até 03 horas

Resolugao n® 199/92 —
Conselho Departamental -




CBM

Resolugao n°® 199/92 —
Membro de Comissdes criadas pelo Até 03 horas Conselho Departamental -
Conselho Departamental (CCS) CBM

Resolugao n° 199/92 —

Presidente do Centro de Estudos do Até 03 horas Conselho Departamental -
HUCAM. CBM

Membro de Comissdes criadas pelos

. = o )
Departamentos de Ensino Até 03 horas Resolugao n° 60/92 - CEPE

Atribuido pelos

Membro de Nucleo Docente Estruturante :
Colegiados de

Resolugao n°. 53/2012 -

(NDE) c CEPE
urso
Membros de Colegiados de Cursos de
poés-graduagao Até 03 horas Resolugao n° 60/92 - CEPE
7. ATIVIDADE DE REPRESENTACAO
CARGA HORARIA x
ATIVIDADE SEMANAL REGULAMENTACAO

Manual de Instru¢ées para

Comissodes departamentais preenchimento do PAAD

“O docente poderd computar atividades de participagdo em Comissdes designadas por
portarias de Reitoria, Pré-Reitorias ou Orgdos Superiores Publicos. A carga horaria a ser
computada devera corresponder ao estabelecido pela Portaria de designacdo, sendo
necessario anexa-la ao PAAD”. (Manual de Instrugdes para preenchimento do PAAD)

8. ATIVIDADE DE ASSISTENCIA (NAO REMUNERADA)

ATIVIDADE CARS(;’E‘:‘,I:(@CR'A REGULAMENTAGAO
Prestagao de servigos = 0 )
profissionais ndo remunerados Resoluggg;E 60/92
como parte de programa Atribuido pelo Art 4, Alinea C

assistencial permanente.
Realizado apenas nos 6rgéos,
IOUFES, HUCAM e
Departamento de Patologia.*

Departamento/Divisao/Servigo. Resolugao n° 200/92 —
Conselho Departamental -
CBM

*As atividades de assisténcia ndo remunerada s3o aquelas prestadas pelos professores das
dependéncias do Hospital Universitdrio (HUCAM), Instituto de Odontologia (IOUFES) ou em
atendimento extramuros em programas aprovados pelo CCS e homologado pelo CEPE.




Membros da Comissao do PAAD do CCS

ALFREDO CARLOS RODRIGUES FEITOSA
CARLOS ROMUALDO RUEFF BARROSO
ELIZABETE REGINA ARAUJO DE OLIVEIRA
RITA DE CASSIA RIBEIRO GONCALVES



