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O presente manual apresenta orientacdes gerais para 0S
membros da CPPD, para ajudar na construcdo dos
pareceres nos processos na CPPD. Em caso de duvidas ou
auséncia de alguma informacdo que ndo esteja aqui
registrada, podem buscar as informagdes com a Presidéncia
ou a Secretaria da CPPD.

| — Das Finalidades:

A atuacdo da Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) da Universidade da
Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB) foi regulamentada pela
RESOLUCAO N° 027/2013, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2013, e alteracdes pela
RESOLUQAO N° 38/2014, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014 e RESOLUQAO N°
41/2016/CONSUNI, DE 23 DE SETEMBRO DE 2016.

A CPPD é um orgdo de assessoramento do Conselho Universitario Competente na
Instituicdo de Ensino Superior e ao seu Dirigente, para formulacdo e acompanhamento da
execucdo da Politica de Pessoal Docente, nos termos do Decreto n® 94.664, de 23/07/1987, da
Portaria n® 475 do MEC, de 26/08/1987 e da Lei 8.112/1990.

I1- Das Competéncias da CPPD:
I. Apreciar e pronunciar-se acerca dos assuntos concernentes:

a) a atribuicdo e alteracdo do regime de trabalho dos docentes, ouvidos os Diretores de
Instituto e coordenacBes de Cursos; b) a carga horéaria didatica semanal minima dos docentes;
C) aos processos de acompanhamento e avaliagéo, para progressédo funcional, nas carreiras do
Magistério Superior, no que diz respeito ao ensino, a pesquisa, a extensdo, a administracdo e
a cooperacdo internacional, de acordo com as normas regimentais da instituicdo; d) aos
processos de ascensao funcional por titulacdo e/ou gratificacdo por titulacdo; e) a solicitacdo
de afastamento para qualificacdo docente (Aperfeicoamento, Especializagcdo, Mestrado,
Doutorado e P6s-Doutorado); f) ao pessoal docente, quando necessario;

I. Desenvolver estudos e andlises, que permitam fornecer subsidios para a fixagdo, o
aperfeicoamento e a modificacdo da politica de pessoal docente, tais como:

a) elaboracdo de proposta do Quadro do Magistério, em consonancia com as normas
regimentais da Universidade;



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA
LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB
COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE -
CPPD

b) emissdo de pareceres quanto a necessidade de admissdo, dispensa, exoneracao,
redistribuicdo ou reconducdo de docentes, por proposta das reunides dos Colegiados de curso
(todos os membros do referido curso);

c) distribuicédo de vagas para abertura de concursos, ouvidos respectivamente os Diretores de
Instituto e Coordenacdes de Cursos;

d) elaboragéo de normas e controle de sua aplicacéo para a alteracdo do regime de trabalho
dos docentes.

I1l. Elaborar o seu Regimento Interno e avaliar propostas de alteracdo do mesmo, por
aprovacdo de 2/3 (dois tercos), no minimo, dos seus membros, devendo em seguida, ser
submetido a aprovacdo pelo Conselho Universitéario;

IV. Prestar assessoramento ao Conselho Universitario (CONSUNI), por meio da presenca
permanente, com direito a voz, do Presidente da CPPD as reunides daquele CONSUNI, na
fixacdo da politica docente da UNILAB, propondo as normatizagdes cabiveis, quando for o
caso;

V. Indicar, quando convocado, um dos seus membros titulares para integrar a Comissao
Permanente de Pessoal de Concursos para o Magistério Superior;

VI. Indicar, quando solicitado, um dos seus membros titulares para integrar a Comissao
Permanente de Avaliacao Institucional;

VII. Assessorar o(a) Reitor(a) nos assuntos concernentes a execucao da Politica de Pessoal
Docente.

VII11. Decidir pela perda do mandato de seus membros titulares ou suplentes.
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I11- Fluxo do Processo de analise de Processos para emissao

de parecer

O processo € criado na Unidade Presidente da CPPD atribui 0 processo para
Académica e enviado 8 CPPD =) analise para um membro da CPPD

O parecerista deve entrar no sistema SEl, A secretaria da CPPD notifica o professor,
selecionar o setor CPPD (lado esquerdo L B por e-mail, informando o n° do processo para
superior). e abrir 0 processo aue foi anélise. com prazo de concluséo de 15 dias

O parecerista da CPPD analisa todos os Caso tenha Duavidas da instrucdo do processo,

documentos e o parecer emitido pela CAD comunicar ao Presidente ou a Secretaria da
CPPD

Caso Considere que falta alguns documentos
ou tem informacdes equivocadas devolver a
CAD para correcoes.

Os pareceres
da CAD estdo
OK?

Emitir Parecer, assinar e comunicar a secretaria da
CPPD, conforme esquema a seguir.
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Inserir o nUmero do processo e pesquisar

UNIVERSIDADE DA INTEGRACAG INTERNACIONAL DA LU SOFONIA AFRO-BRASILEIRA

SEi! PRODUGAO Para saber= Monu Pesquisa [N ES N |
Gt Bl Prreessrs Controle de Processos _/
Iniciar Processo
Retomo Programado ] . | =
— 2 [RAnes B¢
Base de Conhecimento
Jexios Padrao Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalhada
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura 61 registros: 6 registros
BlocosToeJRotniao Recebidos Gerados
2';::;2‘ EEEEE P 23262.509002/2019-17 23262.404216/2020-89
e 23282.403795/2020-42 23282 403563/2020-94
Acompanhamento Especial 23804 400659/2020-64 23282 402621/2020-62
Marcadores & 23804 500410/2019-14 (alexandrelima) P 23282 402297/2020-82
Pontos de Controle & 23804 500438/2019-51 23282 402284/2020-11
Estatisticas » o e 23804 500911/2019-09 23282 507262/2019-80
Grupos » & 23982 508184/2019-56
| 23282 402029/2020-61
& 23982 400392/2020-41 femilia)
B D i S o P 23804 500262/2019-38 (vandiberio)
23982 403364/2020-86
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura & 23804.500537/2019-33 (rafaelscheffer)
do cédigo abaixo para sincroniza-lo com & 23282 510036/2019-00
@ MANUAL DE ORI...docx ~ Exibir todes X

Ap0s encontrar o processo clicar em cima da numeragdo para abrir o processo.

O parecerista deve avaliar todos os documentos que estdo anexados ao processo, em
especial a conferéncia dos pareceres da CAD.

Em caso do processo esta sem erros, seguir para emitir o parecer da CPPD, a seguinte forma:

—— =02,

IIEIEE IRECEEEEE

Para emitir parecer deve C||Car Processo aberto somente na unidade CPPD.
no primeiro icone que aparece
como uma pagina em branco e
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

Externo
ANEXQ Il - Comiss&o de Avaliacdo Docente

G e rar dOCU m e ntO ANEXO IV - Comissdo Permanente de Pessoal

Docente

CI |Car nO AnEXO IV ANEXQ V - Promocio Docente

AUTODECLARACAC DE SAUDE
Despacho

Oficio

Parecer CPPD

Parecer

Relatorio de Produtividade
Solicitacdo de Veiculo Oficial

Para saber= Menu Pesquisa [T ESINE P |

Gerar Documento \
ot Dater | [otar

N essa Seg u nda Te I a. S ANEXO IV - Comissio Permanente de Pessoal Docente
Clicar em confirmar dados
Descric

%
ox

Observagbes desta unidade:

—INivel de Acasso

[ —— | =02 A

PADDEED

Clicar no Icone do papiru com a
caneta para editar documentos.
Depois do relatorio preenchido,
assinar no icone da primeira
caneta.
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IV - Orientagdes Gerais para emisséo de parecer e acompanhamento de Processos
O parecerista precisa atentar para:

1) assinatura dos membros da CAD

2) Parecer adequado da CAD de acordo com os documentos comprobatérios

3) Avalicdo do pares, caso tenha 10 avaliacdes dos pares, ndo precisa emitir a declaracdo de
ndo avalicdo dos pares.

4) Conferir a pontuacdo atribuida pela CAD ao docente

5) Conferir os documentos comprobatdrios referentes ao relatorio de atividade, verificar o
periodo relativo a progressdo e promocao.

5.1) Caso haja divergéncia, processo nao instruido adequadamente pelo docente ou CAD,
devemos devolver com todas as observacdes bem detalhadas para correcdo e a instrucéo
adequada do processo.

5.2) Verificar se os processos sdo preenchidos corretamente e adequadamente identificados
pela CAD, antes de retornar o processo para corre¢do da CAD.

6) Conferir data da posse e do intersticio. Porém, a portaria de nomeacao, s6 deve ser inserido
se tratar de primeira progressao, caso contrario devera ser incluido apenas a Gltima portaria de
progressao que antecede ao intersticio solicitado.

6.1 Caso o professor tenha entrado com a solicitagdo de progressédo ou promog¢do em atraso
ndo ha problema, mas ndo pode antecipar o intersticio tem que considerar 0s 24v meses entre
um intersticio e outro para iniciar um novo processo de progressao ou promogao.

7) Caso o processo tenha atraso na avali¢cdo da CAD, deve-se observar se a CAD avaliar antes
do prazo do intersticio vai ser considerado a data do Gltimo intersticio, porém se a CAD avaliar
com atrasos de meses, ird contar a partir da data de avaliacdo da CAD , depois do 24 meses.

8) Solicitamos a leitura atenta dos oficios sobre Progressdo, Promocdes e Estagio probatorio
enviado pela SGP.

9) verificar se estdo no processo o0s seguintes documentos obrigatorios:

a) Requerimento

b) Termo de sua posse

c)Relatorio de Produtividade (

d)Anexar a documentacdo que comprova as informacfes informadas no Relatorio de
Produtividade, devidamente enumerada (Formato PDF);
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e) Curso de formacgdo béasica no magistério superior com carga horaria minima de 60h
(Probatério);

f) Portaria CAD ou CAE (CAE somente para promogéo)

g)Avaliacéo dos Pares

h)Avaliacdo Discente

i)Relatorio final da comisséo;

J)Parecer final da comissao de avaliagdo docente (CAD e CAE)

10) O represente docente na CPPD tem tarefas importantes entre elas podemos destacar:
Emissdo de pareceres, acompanhamento e proposicdes acerca da politica docente na interna e
externa.

11) O represente docente na CPPD ndo é apenas pareceristas, ele é um orientador do seu
coletivo e deve acompanhar os processos de seus institutos. Deve zelar pelos processos e fazer
acompanhamento dos processos de seu instituto e sempre que possivel orientar as CAD.

12) Prazo para emissao de parecer dos membros da CPPD é 15(quinze) dias.

Redencéo, 01 de abril de 2020.

Elaboracéao:

Professoras: Mara Rita Duarte de Oliveira &

Livia Paulia Dias Ribeiro

Assessoria Técnica: Natalia Silva Athayde (DPP/SGP)

Bom trabalho!



http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2014/10/ANEXO-IX-Avalia%C3%A7%C3%A3o-dos-pares-vf.pdf
http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2014/10/ANEXO-X-Avalia%C3%A7%C3%A3o-discente-vf.pdf
http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2014/10/ANEXO-III-Relat%C3%B3rio-final-da-comiss%C3%A3o.pdf
http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2014/10/ANEXO-II-Parecer-final-da-comiss%C3%A3o-progress%C3%A3o-funcional-vf.pdf

