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Comissao Plano Anual de Atividades Departamentais/CPAAD

1 ORIENTACAO PARA A VERIFICACAO DO FORMULARIO DO PAAD,
ORGANIZACAO, FLUXO DO PROCESSO, PRAZOS E SINTESE DO
PARECER - VERSAO ANO LETIVO 2022

1.1 - Pontos gerais a serem apreciados pelos Departamentos para a
aprovacao na Camara Departamental e pela CPAAD para aprovagao
no Conselho Departamental do CCS:

e Aidentificacdo do formulario conforme o semestre letivo, identificacdo do
docente, o regime de trabalho e carga horéaria total;

e Se o0 docente declara algum tipo de afastamento, cesséao ou reducéo de
carga horaria (CH) e se o documento comprobatorio com a data de inicio
e término deverd estar citado;

e Se o formato do formulario esta alterado de forma a comprometer a
analise, inclusive com o somatorio, caso contrario precisa conferir a soma
das CH; O FORMATO DO FORMULARIO NAO DEVERA SER
ALTERADO PELO DOCENTE.

e Se o formato retrato do formulario ocupa apenas uma pagina;

e Se o formulério esta assinado obrigatoriamente via Lepisma pelo docente
e pela Chefia imediata;

e Verificar se as atividades declaradas estdo respaldadas nas normativas
vigentes;

e Conferir as compatibilidades das CH de ensino (CHD) e das demais
atividades com as normativas vigentes e com o regime de trabalho do
docente;

e Solicitar os ajustes sempre que necessario.



1.2  Conferir no campo Atividade de ensino:
e As disciplinas, codigos e nomes, as CH declaradas correspondentes a
graduacao e a pés-graduacao, o somatério e a totalizacdo de CH minima
e maxima desse campo de acordo com as normativas vigentes;
e Adistribuicdo dos codigos das disciplinas no quadro de horérios e dias da
semana correspondente ao somatorio da CH de ensino e o registro do

local em que ministra a aula;

1.3  Conferir no campo Atividade de Orientagao:
e Se 0s nomes dos orientandos, titulos dos projetos, tipo de orientacao,
registros das datas de inicio e término estéo evidenciados e legiveis;
e Se ndo ha duplicidade na declaracdo de orientacdo de TCC como

atividade de ensino e de orientacéo;

1.4 Conferir nos campos Atividade de Pesquisa, Extensdo, Administrativa,
Representacédo e Assisténcia:

e No caso de projetos, 0 numero de registro no sistema correspondente,
bem como a data de inicio e o término destes. O documento de aprovacao
das CH declaradas para projetos no processo do PAAD.

¢ Nas demais atividades, conferir o documento de aprovacao da CH, a data
do inicio da atividade e o documento de designacao para a atividade em

questao.

2. PREPARO DO DOCUMENTO PELO DEPARTAMENTO PARA ENVIO AO
CCS

2.1 Abrir processo no Lepisma no Departamento de origem e inserir as
seguintes pecas:

e PAAD de todos os docentes conferidos conforme o Manual do PAAD pelo
Departamento (incluindo os substitutos, os afastados e os cedidos),
assinados pelos docentes e pela Chefia via Lepisma,

e Relatorio Oferta de disciplina da graduagdo do SIE do semestre em

avaliacao;



2.2

Declaracao das disciplinas ou oferta da pos-graduagédo com a descri¢cao
das CHs;

Formulario Sintese com a relacdo de todos os docentes, informando:
titulacéo, regime de trabalho, matricula Siape, total de CH declarada nos
campos, notificacdo de afastamentos e cessao a outros 6rgaos e informar
guais sao os docentes substitutos e relacdo de projetos de pesquisa,
extensao, alunos bolsistas e as orientagdes;

Extrato de Ata do Departamento com a aprovacdo dos PAADs (o
Departamento relata e aprova em reunido da Camara Departamental) e
das CH que os docentes declaram em projetos e orientacoes;
Declaracao de aprovacao das CH que os docentes declaram em projetos
e orientacoes;

Prazo para os Departamentos enviarem os PAADs para a Assessoria de
Gestao (Divisdo de Gestdo Administrativa) do CCS pelo Lepisma para
serem apreciados pela CPAAD: até a data do Processamento de
Cancelamento de Matriculas de acordo com o Calendéario Académico
relativo ao semestre letivo vigente;

Prazo para os Departamentos devolverem os PAADs avaliados pela
CPAAD: ate 15 dias ap0s a data de recebimento no sistema Lepisma do

Departamento de origem.

Fluxo do processo:

O Departamento devera encaminhar o Processo cadastrado no Lepisma
para o setor de Assessoria de Gestdo do CCS, em breve denominada
Divisdo de Gestdo Administrativa.

Fluxograma do documento:

O Departamento de origem abre o processo no Lepisma;

Apés finalizado encaminha para a Assessoria de Gestdo do CCS no
Lepisma;

A Assessoria de Gestdo do CCS encaminha para o Relator da Comisséo
PAAD;

O Relator da Comissdo PAAD encaminha sua analise (ajustes) para a

Assessoria de Gestao do CCS;



e A Assessoria de Gestao do CCS devolve para o Departamento fazer suas
consideracoes;

e O Departamento devolve para a Assessoria de Gestéo do CCS;

e A Assessoria encaminha pelo Lepisma ao Relator da CPAAD;

e O Relator ao término do seu Relato e Parecer deveré retornar o Processo
a Assessoria de Gestao do CCS;

e A Assessoria de Gestdo do CCS envia para a Secretaria Geral do CCS,
e esta faz inclusédo na pauta do Conselho Departamental (CD);

e Ap6s a aprovacdo no CD/CCS a Secretaria emite a Resolugdo do
Conselho Departamental, anexa ao processo e retorna ao Departamento
de origem para arquivamento e disponibilizacdo aos docentes, quando

necessario.

3. APRECIACAO DA CPAAD (Comiss&o Plano Anual de Atividades

Departamentais)

e A CPAAD fara a conferéncia conforme o Manual PAAD do CCS/Instrucdes
de Preenchimento e fara os encaminhamentos necessarios e emitira parecer.

Apos, sera submetido a apreciacdo pelo Conselho Departamental.

3.1. Sintese do parecer da CPAAD

Apés a conferéncia da declaracdo dos formularios e das pecas do processo,
elaborar parecer segundo a ordem dos campos do formulario como o nimero de
docentes declarantes, atuacédo de docentes substituto e o niamero, afastamentos
de qualquer natureza, minimo e maximo de CH de ensino, CH de orientacao,
numero de projetos, orientacdo de projetos de pesquisa e extensado e o total de
CH, declaracédo das comprovacdes de CH e intercorréncias apresentadas pela
Chefia ou pelo docente. Elaboracdo de tabela com os nomes e sequencial do

processo que esta sendo relatado pela CPAAD para ser aprovada no CD/CCS.
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