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A Comissdo Permanente de Pessoal Docente no @mbito de suas atribui¢bes, devido a
alteracao de lotagéo que ocorrera no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragéo e Contrato
— SIPAC e da tramitagdo 100% digital dos Processos de progressdo e promogéo funcional,
informa a toda a comunidade docente da Universidade, por meio deste documento, as novas
instrugdes sobre 0s Processos de progressao e promogao funcional.

Destacamos que, as alteragbes postas neste documento sao exclusivamente
referentes a formatacdo e a tramitagdo dos Processos, permanecendo inalteradas as
Diretrizes que estdo dispostas na Legislagao Federal e nas Deliberagées da UFRRJ.

Os Processos protocolados a partir de 05 de outubro de 2020 deverdo seguir as
disposigdes postas neste documento, e impreterivelmente, deverao ser encaminhados para o
GABINETE DA REITORIA, pois a lotagao atual da CPPD, SERA EXTINTA DO SIPAC e passara
a constar como um GRUPO DE TRABALHO (GT-CPPD) lotado no Gabinete da Reitoria.

Disposicoes iniciais:

As diretrizes que regulamentam os Processos de progresséo e promogao docente estdo
em conformidade com a Legislagdo Federal nos termos da Lei 9.394, de 20/12/1996, Lei 12.772,
de 28/12/2012 alterada pela Lei 12.863/2013, Portaria MEC n° 554/2013, Portaria MEC n°
982/2013 e Oficio Circular n° 53/2018-MP, e em conformidade com as regulamentagdes internas
nos termos das Deliberagdes: n° 061, de 07/06/2013; n° 035, de 20/03/2015; Memorando
Circular n° 61/2018-REI e Memorando Circular n® 196/2020-REl, todas disponiveis na pagina da

CPPD, no link: http://portal.ufrri.br/institucional/cppd-comissao-permanente-de-pessoal-docente.

A carreira do Magistério Superior tem a sua estrutura nos termos da Lei 12.772/2012
com as seguintes Classes:

) Classe A, nas denominacdes de:

a) Professor Adjunto A, com niveis 1 e 2 de vencimento quando portador do titulo de
Doutor;

b) Professor Assistente A, com niveis 1 e 2 de vencimento quando portador do titulo de
Mestre;

c) Professor Auxiliar, com niveis 1 e 2 de vencimento quando graduado ou portador do
titulo de Especialista.

l) Classe B, com a denominagdo de Professor Assistente, com niveis 1 e 2 de

vencimento;
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vencimento;

IV) Classe D, com a denominagé@o de Professor Associado, com niveis 1, 2, 3 e 4 de
vencimento;

V) Classe E, com a denominagéo de Professor Titular, com nivel Unico de vencimento.

O desenvolvimento na carreira docente do Magistério Superior ocorre mediante as
progressoes funcionais, quando da ascensao de nivel dentro de uma mesma classe, e as

promogdes funcionais, quando da ascensédo de uma classe para outra.

Intersticio para Progressao e Promogao

A progressdao e a promogdo funcional deverdo ocorrer mediante o cumprimento
cumulativo do intersticio minimo de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio e analise
de Desempenho. A solicitagdo para a progressdo ou a promogao funcional podera ser
solicitada a partir de 60 (sessenta) dias antes do cumprimento do intersticio de 24 meses
(Memorando Circular n® 196/2020-REI). Ressaltamos que nédo ha possibilidade de acimulo de
intersticio para fins de concessédo de progressédo funcional em mais de um nivel (Oficio Circular
n°53/2018-MP e Memorando Circular n® 196/2020-REl).

As progressdes e promogOes funcionais, das classes A, B, C e D, deverdo ser
realizadas no ambito do Departamento em que esteja lotado o docente, mediante preenchimento
da ficha padrdo de solicitagdo de progressdo/promo¢do (anexo | e Il deste documento),
elaboragdo do relatorio de atividades exercidas no intersticio (anexo Ill deste documento) e
acréscimo da documentacdo comprobatdria.

A avaliagdo do desempenho dos docentes devera ser realizada por uma Comissao
composta por trés docentes de Classe e nivel superior a do requerente. Em conformidade com
as Deliberagdes, CONSU n° 015/2006 e CEPE n°158/2009, as Comissoes instituidas para a
avaligdo das solicitagdes de promogao funcional de Adjunto Classe C, nivel C4 para Associado
Classe D, nivel D1, e para as progressdes funcionais de D1 para D2, D2 para D3 e De para
D4 deverao ser nomeadas por Portaria emitida pela Diretoria do Instituto de lotagao do
requerente.

A nomeagdo da Comissdo de Avaliacdo das solicitagbes de progressao/promogao

funcional das Classes A, B e C, por emissao de Portaria das Dire¢des dos Institutos € opcional,



ML RUR,
&;} 159

£

Ministério da Educagao
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
Comissao Permanente de Pessoal Docente
sendo exigido apenas a Ata do Departamento na qual consta a homologagé&o dos membros que

LSS
- (v
Wyr 30 O

&

n
%

UFRRJ

compordo as referidas Comissoes.

A Comissdo de Avaliagdo procedera a andlise do relatério de atividades e dos
respectivos documentos comprobatérios anexados pelo docente solicitante, e emitird parecer
(modelo de parecer no anexo IV deste documento) com base nas Legislagdes vigentes.

Farad jus a progresséo e promog¢éo funcional o docente que tiver o parecer favoravel
emitido e assinado por todos os membros da Comissdo de Avaliagdo, a homologacdo dos
Colegiados do Departamento e do Consuni, e o parecer final da CPPD. Em conformidade com o
Memorando Circular n°61/2018-REI, Memorando Circular n°196/2020-REI e Oficio Circular
n°53/2018 — Ministério do Planejamento, os efeitos financeiros e de progressao/promogédo
resultantes do Processo serdo concedidos a partir da data em que a Comissao de Avaliagao
emitir o Parecer favoravel, necessariamente a partir da data do cumprimento do intersticio
de 24 meses de efetivo exercicio, independente dos demais tramites processuais
obrigatérios.

Os docentes da classe A, poderdo solicitar sua Progressdo do nivel 1 para o nivel 2,
montando seu Processo nos mesmos moldes citados acima, desde que ja tenham completado
seu intersticio de 24 meses. Neste caso, 0 Processo seguira o mesmo fluxo dos demais
Processos de progressao e promogao, sendo, apds a anélise Departamental, aprovagao no
Colegiado de Departamento e CONSUNI de Unidade, enviado ao Gabinete da Reitoria para
posterior encaminhamento ao GT-CPPD. A contagem dos dias de efetivo exercicio dos docentes
da Classe A ¢ iniciada a partir da data de sua admissao na Universidade, e ndo a partir da data
da sua nomeagé&o.

Quando o docente tiver finalizado seu periodo de estagio probatério, podera solicitar a

sua aceleragao da promogao por abertura de Processo eletronico destinado diretamente a
Coordenacao de Admissao e Acompanhamento Funcional (COAAF). Para maiores detalhes
sobre os procedimentos entrar em contato com a COAAF. A aceleragdo da promogéo é um
direito dos docentes da Classe A garantido pelo artigo 13 da Lei 12.772/12, e independe de

avaliacdo de desempenho.

Tramite dos Processos

Os Processos de progressé@o e promogao funcional das classes A, B, C e D, deveréo

seguir os passos descritos no Fluxograma disposto abaixo. Os detalhamentos dos passos
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Fluxograma.

Fluxograma para tramitagdo dos Processos de progressdao e promogao funcional das
Classes A,B,CeD.

1) Docente cadastra
formularic namesa

5) Chefia pauta nareunido

B) Chefin peceben) Departamental para definicdo da

2] Protocolo autua o Processoe notificaao

4) Docente adiciona

virtuale encaminha para
o protocolo

10) Chefia pautana reunido
Departamentale apdsa
homologagdo, acrescentaa Ata da
reunidoeencaminhao Processo a
Diretoria do Instituto

Processoe restitui
para o Departamento

9) Comissdo de Avaliacio
analisao Processo e adicicnac
Parecer datado e assinado por
todos os membros, e notificaa

Chefia

docente parainclusdo
dos documentas

8) Chefia notificaa
Presidénciada Comisao
para proceder a analise e

emissdodo Parecer

documentose
notificaa Chefia

7) Diretoria adicionaa
Portariae restituio
Processoao
Departamento.

ComissdoAvaliadora ou adicionaa
Portaria da Comissdo (quando se
tratar de Comissdes fixas)

6) Chefia adciona Ata da
Reuniao com homologacdo da
Comissdoe encaminhaa
Diretoria paraemissio da
Portariaou passa parao item 8

13) COAAF registra a informacdo scbre a
progressdo/promocdo nos Assentamentos funcionais e
atualiza a folha de pagamento. Apos encaminha a
coordenacdo da folha de pagamento para acerto de
valores retroativos.

11) Diretoria pautano CONSUNI, e apdsa
aprovacdo adicionaa Ata e encaminha parao
Gabinete da Reitoria

12) Gabinete da Reitoriaencaminha paraa
CPPD. Apods analise e emissdo de Parecer,
CPPD encaminha paraa COAAF

1) O (a) docente devera iniciar sua solicitagdo para progressdo ou promogdo funcional
acessando o SIPAC e de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Documentos — Cadastrar Documento — Tipo de Documento:
Formulario de Abertura - Requerimento Padrao Progressdao Funcional ou Formulario de
Abertura - Requerimento Padrao Promogéao Funcional — Assunto do Documento: 023.03
- Ascensao e progressao funcional (reestruturagao e alteracoes salarias) — Natureza do
Documento: Ostensiva.

Apbs inseridas estas informagoes, o (a) docente devera clicar na opgao escrever documento e
carregar modelo, para inser¢ao dos seus dados. Em seguida, adicionar a sua assinatura, assinar
e clicar no botdo continuar. Na etapa seguinte, clicar em continuar e adicionar 0 seu nome como
0 (a) servidor (a) interessado (a) e clicar em continuar para adicionar a unidade de destino

conforme o campus de lota¢do do (a) docente:
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Seropédica;
- Unidade Destinataria: Segédo de Protocolo do Campus de Nova Iguagu 11.39.00.20 — Campus
Nova Iguagu

- Unidade Destinatéria: Se¢do de Protocolo 3Rios 11.39.61 — Campus Trés Rios.

2) A unidade protocolizadora autua o Processo e encaminha para a unidade de origem.

3) Chefia recebe o Processo e notifica o (a) docente para que sejam adicionados o0s
documentos. A notificacdo devera ser feita pela op¢do de ciéncia do Processo via SIPAC, de
acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — acessar o Processo — solicitar ciéncia
do Processo — Usuario: acrescentar o nome do (a) servidor (a) requerente da progressao
ou promog¢ao funcional, e em observagbes fazer a solicitagdo para acréscimo dos

documentos pertinentes ao pleito.

4) Para que o (a) docente consiga visualizar a solicitagdo de ciéncia do Processo feita pela sua
Chefia, devera acessar o SIPAC de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Ciéncia em Processos — Pendentes de Ciéncia.

Apos deteccdo do Processo, o docente devera proceder a inser¢do dos documentos,

obrigatoriamente na sequéncia descrita e em conformidade com os seguintes passos:

4.1) Declaragéo funcional ou Portaria da ultima progresséo ou promocao funcional:

- A declaragdo funcional devera ser adicionada pelos (as) docentes da Classe A que solicitam a

primeira progressdo funcional, de A1 para A2. A Declaragao funcional pode ser retirada no
SIGRH de acordo com os seguintes passos: SIGRH — Servicos — Documentos —
Declaragoes — Declaragdo Funcional. Para adicdo da Declaragdo funcional o (a) docente
devera proceder de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Declaragdo) — Natureza do

Documento: Ostensivo — Assunto Detalhado (Declaragéo funcional).
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- Para adicdo da Portaria da dltima progressdo ou promog&o funcional o docente devera

proceder de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Portaria) — Natureza do
Documento: Ostensivo — Assunto Detalhado (Portaria da udltima progressdao ou

promogao funcional).

4.2) Diploma de Doutorado: quando se tratar de promoc¢ao funcional de Adjunto Classe C,

nivel C4 para Associado Classe D, nivel D1, o (a) docente devera adicionar cdpia do seu
Diploma de Doutorado (digitalizada frente e verso), de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Diploma) — Assunto Detalhado

(Diploma de Doutorado).

4.3) Relatério de atividades docente: para adicionar o relatério de atividades, o (a) docente
devera proceder de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Formulario - Relatério de
atividades docentes) — Escrever documento — Carregar modelo — Preencher o
formulario de acordo com as atividades desempenhadas no intersticio referente a sua

solicitagao.

4.4) Documentos comprobatérios: para adicionar os documentos comprobatdrios das atividades

descritas em seu relatério, o (a) docente devera proceder de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)

— (Documentos comprobatérios) — Assunto Detalhado (Documentos comprobatdrios

das atividades dispostas no Relatorio de atividades docente referente ao intersticio de
_1_J20__a_/ /20 ).

E importante reforgar que as comprovagdes sejam acrescentadas na mesma ordem das

atividades dispostas no relatério, e que a comprovacao da carga horaria ministrada pelo

(a) docente devera ser retirada do SIGAA no caminho: Menu docente — produgao intelectual
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intersticio — emitir relatério versao para impressao.

Apbs a insergdo dos documentos descritos acima, o (a) docente declara ciéncia no
Processo, de acordo com o seguinte caminho:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Ciéncia de Processo — Declarar Ciéncia de Processo.

A declaragdo de ciéncia em Processo ndo € notificada pelo sistema, e somente
aparecera em histérico do Processo, para tanto, é pertinente que o (a) docente, ap6s a incluséo
de seus documentos e declaragao de ciéncia, avise a sua Chefia por email, para que o Processo

possa seguir as demais tramitagdes.

5) A Chefia, apds receber a notificagdo da inclusdo dos documentos pelo (a) docente requerente
pauta o pleito na reunido Departamental para a constituicdo e homologagdo da Comissao de

Avaliagédo. Apds homologada a Comisséo, a Chefia passa para o item 6. Esta situagéo se aplica

aos Departamentos que compdem comissdes de avaliagdo para cada pleito de
progressao/promogao funcional.
Os Departamentos que possuem uma Comissdo de Avaliagdo fixa, ou seja, com Portaria

valida por um, dois ou mais anos, a Chefia devera adicionar a Portaria € passar para o item 8.

Para adicionar a Portaria, a Chefia devera acessar o Processo pela Mesa Virtual de acordo
com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)

— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Portaria) — Assunto Detalhado

(Portaria que nomeia a Comissao de Avaliagao).

Observagao: Quando se tratar da solicitagdo de promogéo funcional de Adjunto Classe C,

nivel C4 para Associado Classe D, nivel D1; bem como das progressdes funcionais de D1 para

D2, D2 para D3 e D3 para D4, é obrigatdria a emissdo de Portaria pela Diretoria do Instituto

nomeando a Comissao Avaliadora.

Quando se tratar de progressdes funcionais entre as Classes A, B e C e da promogéo

funcional de Assistente Classe B, nivel B2 para Adjunto Classe C, nivel C1, é opcional a

emisséo da Portaria da Diretoria do Instituto que nomeia a Comisséo de Avaliag&o. Dessa forma,

a Chefia, em conjunto com a Comissao de Avaliagéo, opta por solicitar & Diretoria a confecgdo
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6) Chefia adiciona a Ata da reuni@o com a homologagdo da Comissé@o de Avaliagéo, acessando
0 Processo pela Mesa Virtual e de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Ata) — Assunto Detalhado (Ata
que homologa os nomes para composi¢ao da Comissao de Avaliagao).

Apobs a adigao da Ata, se for o caso (veja o disposto na observagédo do item 5), a Chefia
devera encaminhar o Processo para a Diretoria solicitando a emissao da Portaria da Comissao

de Avaliagdo, e caso nao seja necessaria a emissao da Portaria, a Chefia passa para o item 8.

7) Apds emissao da Portaria, a Diretoria insere no Processo de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Portaria) — Assunto Detalhado
(Portaria que nomeia a Comissdao de Avaliagdo), e encaminha o Processo para o

Departamento.

8) Apos a inser¢do da Portaria que nomeia a Comisséo, ou da Ata que homologa a Comissé&o,
em conformidade com as particularidades dispostas no item 5, ou receber o Processo da
Diretoria com a Portaria, a Chefia devera notificar a Presidéncia da Comissao de Avaliagdo que o
Processo esta apto para ser analisado.

A notificagdo devera ser feita pela solicitagdo de Ciéncia de Processo de acordo com os
seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — acessar o Processo — solicitar ciéncia
do Processo — Usuario: acrescentar o nome do (a) servidor (a) nomeado (a) como
presidente da comissdo de avaliagdo e em observagoes fazer a solicitagdo para a analise

dos documentos, emissao e inclusao do Parecer.

9) A Presidéncia da Comissao, para visualizar a solicitagdo de ciéncia do Processo feita pela sua
Chefia, devera acessar o SIPAC de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Ciéncia em Processos — Pendentes de Ciéncia.
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analise dos documentos e emiss&do do Parecer. Para a adi¢do do Parecer, a Presidéncia devera
acessar o Processo no SIPAC de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Formulario — Parecer da Comissao
de Avaliagdo de Progressdao Docente) — Escrever documento — Carregar modelo —
Preencher o formulario com as informagoes pertinentes a analise. Adicionar o documento
ao Processo, acrescentar a sua assinatura, e a assinatura dos demais membros.

Apbs a insercdo do documento e da assinatura de todos os membros, a Presidéncia
devera dar a Ciéncia do Processo de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Ciéncia de Processo — Declarar Ciéncia de Processo.

A declaragdo de ciéncia em Processo ndo € notificada pelo sistema, e somente
aparecera em historico do Processo, para tanto, € pertinente que o (a) docente, apos a inclusao
de seus documentos e declaragéo de ciéncia, avise a sua Chefia por email, para que o Processo
possa seguir as demais tramitagdes.

10) Apds receber a notificagdo da Presidéncia da Comissdo de avaliagdo da incluséo do
Parecer, a Chefia devera pautar na reunido do Departamento para que seja homologado pelo
Colegiado. Apds a insergdo da Ata, de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Ata) — Assunto Detalhado (Ata

que homologa o Parecer da Comissao de Avaliagao), a Chefia encaminha o Processo para

a Diretoria do Instituto.

11) A Diretoria do Instituto, apos recebimento do Processo, devera pautar no CONSUNI para que
a solicitacdo da progressao/promogao funcional seja aprovada pelo Colegiado. Apds a inser¢éo
da Ata, de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Ata) — Assunto Detalhado (Ata
que Aprova a solicitagao da progressao/promogao funcional), a Diretoria encaminha o
Processo para o GABINETE DA REITORIA.
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emissdo do Parecer encaminha o Processo para a Coordenagdo de Admissdo e
Acompanhamento Funcional (COAAF), para que sejam providenciadas a concessdo da

progressdo ou da promogao funcional e dos efeitos financeiros.

Fluxograma para tramitagao dos Processos de promogao funcional de Associado Classe

D, nivel D4 para Titular Classe E, nivel tnico.

1) Docente cadastra 2) Protocolo 3) Chefia recebe o 5] Chefia pauta nareunido
formularic na mesa autua o Processo Processoe notifica 4] Docente adiciona Departamental paraaprovacdoda
virtual & encaminha e restituiparao aodocente para documentosx_&not'lﬂca Comiss3oEspecial de Avaliagio;
para o protocolo Departamento inclusgo dos a Chefia ServidorTécnico Administrativo ird
documentos que secretariara avaliagdo e

Comissdo Interna de verificaco.

10) Chefia 9) Presidéncia 8) Chefia notificaa 7) Diretoria 6) Chefia adicionaa
enc_amlnl']aa insere Parecer e Presidénciada adicionaa Portaria Ata e encaminha
Diretoria notificaa Chefia ComissdoInterna e encaminhaao Processoa Diretoria
de Verificacdo Departamento paraemissdoda
Portariada Comissdo
Interna de verificagdo
12) Gabinete encaminha 13) Diretoria 1a)Chefianotifica
11) Diretoria pauta no para CPPD, que apds emite Portariada o(a) docente para dl_S!Docente
CONSUNI, insere a Ata analise encaminha Comiss3oEspecial providenciar a adlclonfaasAdtas
e encaminhaao Diretoria paraemissio de Avaliacioe Defesa do aDefesado
Gabinete da Reitoria da Portaria da Comissdo encaminhaac Memorial Mem_o_rlal
Especial de Avaliacdo Departamento Descritivo Descritivoe

notificaa Chefia

19) COAAF registra a informacgo sobre
a progressdo/promogso nos

18) Gabinete encaminha
Assentamentos funcionais e atualiza a

17) Diretoria

para CPPD, que apods ~ i
folha de pagamento. Apos encaminha a conferéncia, emite encaminhaao e;s;:—::::a
coordenacdo da folha de pagamento Parecer e encaminhad Gabinete da Reitoria Diretoria

para acertode valores retroativos. COAAF

1) O (a) docente devera iniciar sua solicitagédo para promog&o funcional, acessando o SIPAC e
de acordo com 0s seguintes passos:
Mesa Virtual — Documentos — Cadastrar Documento — Tipo de Documento:

Formulario de Abertura - Requerimento Padrao Promog¢do Funcional — Assunto do

Documento: 023.03 - Ascensdo e progressao funcional (reestruturagdo e alteragoes
salariais) — Natureza do Documento: Ostensiva.

Apos inseridas estas informacoes, o (a) docente devera clicar na opgao escrever documento e
carregar modelo, para inser¢ao dos seus dados. Em seguida, adicionar a sua assinatura, assinar

e clicar no botdo continuar. Na etapa seguinte, clicar em continuar e adicionar 0 seu nome como
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conforme o campus de lotagdo do (a) docente:

- Unidade Destinatéria: Se¢do de Arquivo e Protocolo Geral 12.28.01.00.42 - Campus
Seropédica;

- Unidade Destinataria: Segéo de Protocolo do Campus de Nova Iguagu 11.39.00.20 — Campus
Nova Iguagu

- Unidade Destinatéria: Se¢édo de Protocolo 3Rios 11.39.61 — Campus Trés Rios.

2) A unidade protocolizadora autua o Processo e encaminha para a unidade de origem.

3) Chefia recebe o Processo e notifica o (a) docente para que sejam adicionados os
documentos. A notificagcdo devera ser feita pela opgao de ciéncia do Processo via SIPAC, de
acordo com o seguinte caminho:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — acessar o Processo — solicitar ciéncia
do Processo — Usuario: acrescentar o nome do (a) servidor (a) requerente e em observagdes
fazer a solicitagdo para acréscimo dos documentos pertinentes ao pleito de sua progresséo ou

promogao funcional.

4) Para que o (a) docente consiga visualizar a solicitagéo de ciéncia do Processo feita pela sua
Chefia, devera acessar o SIPAC de acordo com 0s seguintes passos:
Mesa Virtual — Ciéncia em Processos — Pendentes de Ciéncia. Apds deteccdo do

Processo, o docente devera proceder a inser¢do dos documentos, obrigatoriamente na

sequéncia descrita e em conformidade com os seguintes passos:

4.1) Portaria da ultima progresséo funcional: Para adicdo da Portaria da Ultima progresséo ou

promogao funcional o docente devera proceder de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Portaria) — Natureza do
Documento: Ostensivo — Assunto Detalhado (Portaria da udltima progressdao ou

promogao funcional).

4.2) O (a) docente devera adicionar copia do seu Diploma de Doutorado (digitalizada frente e

verso), de acordo com 0s seguintes passos:
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— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Diploma) — Assunto Detalhado

(Diploma de Doutorado).

4.3) Memorial Descritivo conforme estabelecido na Deliberagdo CEPE n° 035, de 20 de margo de
2015. Para adicionar o Memorial Descritivo, 0 (a) docente devera proceder de acordo com os
seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)

— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Memorial Descritivo).

4.4) Barema de Avaliagéo das atividades de Ensino, Orientacdo e Atividades Académicas em
conformidade com o anexo | da Deliberagdo CEPE n° 035, de 20 de margo de 2015: Para
adicionar o Barema, o (a) docente devera proceder de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Formulario — Barema de atividades
docentes) — Escrever documento — Carregar modelo — Preencher o formulario de

acordo com as atividades desempenhadas.

4.5) Documentos comprobatdrios: para adicionar os documentos comprobatérios das atividades

descritas em seu Barema, o (a) docente devera proceder de acordo com os seguintes passos:
Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— (Documentos comprobatérios) — Assunto Detalhado (Documentos comprobatorios
das atividades dispostas no Barema).
Apobs a insercao dos documentos descritos acima, o (a) docente declara ciéncia no Processo,
de acordo com o seguinte caminho:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo) —

Ciéncia de Processo — Declarar Ciéncia de Processo.

A declaragéo de ciéncia em Processo néo é notificada pelo sistema, e somente aparecera em
histérico do Processo, para tanto, € pertinente que o (a) docente, apds a inclusdo de seus
documentos e declaracdo de ciéncia, avise a sua Chefia por email, para que o Processo possa

seguir as demais tramitacoes.

5) A Chefia, apds receber a notificagéo da incluséo dos documentos pelo (a) docente requerente

pauta o pleito na reunido Departamental com os seguintes encaminhamentos:
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- Aprovagdo dos nomes que irdao compor a Comissdo Especial de avaliagdo para ascensao
funcional a Classe E, e o nome do Servidor Técnico Administrativo que ira secretariar os
trabalhos da referida Comissdo. A Comissdo Especial de avaliagdo devera atender as
disposicdes da Deliberagdo CEPE n° 035, de 20 de margo de 2015;

- Aprovagdo do nome do Servidor Técnico-Administrativo que ira secretariar os trabalhos da
Comisséo Especial de Avaliagdo em conformidade com as disposi¢des da Deliberagdo CEPE n°
035, de 20 de margo de 2015;

- Aprovacgdo de uma comissao interna que fara a conferéncia da aptidao do requerente para a
ascensdo a Classe E, em atendimento as exigéncias dispostas na Deliberagdo CEPE n° 035, de
20 de margo de 2015.

6) Apos a apreciagao do Colegiado, a Chefia adiciona a Ata que aprova os nomes das referidas
Comissdes, e do Servidor Técnico Administrativo, de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Ata) — Assunto Detalhado (Ata
que homologa os nomes para composi¢do da Comissao Especial de Avaliagao, Servidor

Técnico Administrativo e Comissao Interna de Conferéncia), e encaminha o Processo a

Diretoria do Instituto para que seja emitida a Portaria que nomeara a Comissao Interna de

Conferéncia de aptidao para ascensao a Classe E.

7) Apos emissao da Portaria, a Diretoria insere no Processo de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Portaria) — Assunto Detalhado
(Portaria que nomeia a Comissao Interna de Conferéncia), e encaminha o Processo para o

Departamento.

8) A Chefia recebe o Processo com a insergao da Portaria e notifica a Presidéncia da Comisséo
Interna de Conferéncia que o Processo esta apto para ser analisado.
A notificacdo devera ser feita pela solicitacdo de Ciéncia de Processo de acordo com os
seguintes passos:
Mesa Virtual — Processos na Unidade — acessar o Processo — solicitar ciéncia

do Processo — Usuario: acrescentar o nome do (a) servidor (a) nomeado (a) como
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dos documentos, emissao e inclusao do Parecer.

9) A Presidéncia da Comissao, para visualizar a solicitagdo de ciéncia do Processo feita pela sua
Chefia, devera acessar o SIPAC de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Ciéncia em Processos — Pendentes de Ciéncia.

Apbs a detecgédo do Processo, a Presidéncia aciona a Comisséo para a procedéncia da
conferéncia dos documentos e emissdo do Parecer. Para a adicdo do Parecer, a Presidéncia
devera acessar 0 Processo no SIPAC de acordo com os seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Parecer) — Assunto Detalhado
(Parecer da Comissado Interna de Conferéncia da aptidao para ascensdao a Classe E).
Adicionar o documento ao Processo, acrescentar a sua assinatura, e a assinatura dos
demais membros.

Apbs a insercdo do documento e da assinatura de todos os membros, a Presidéncia
deveréa dar a Ciéncia do Processo de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Ciéncia de Processo — Declarar Ciéncia de Processo.

A declaragdo de ciéncia em Processo ndo € notificada pelo sistema, e somente
aparecera em histérico do Processo, para tanto, € pertinente que a Presidéncia da Comisséo,
apos a inclusdo do Parecer e da declaragao de ciéncia, avise a sua Chefia por email, para que o

Processo possa seguir as demais tramitacoes.

10) Apds receber a notificacdo da Presidéncia da Comissao Interna de Conferéncia, da incluséo
do Parecer, a Chefia devera encaminhar o Processo para a Diretoria do Instituto.

11) A Diretoria do Instituto, apés recebimento do Processo, devera pautar no CONSUNI para que
0 Processo para a promogdo funcional a Classe E, seja apreciado pelo Colegiado. Apés a
inser¢ao da Ata, de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Ata) — Assunto Detalhado (Ata
que aprova a solicitacdo da progressao/promocgao funcional), a Diretoria encaminha o
Processo para o GABINETE DA REITORIA.
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12) No Gabinete da Reitoria, 0 Processo sera direcionado para o GT da CPPD, que apds a
analise de conformidade da documentagédo e da tramitacéo, restituira a Diretoria do Instituto
para que seja emitida a Portaria da Comissao Especial de Avaliacao e do Servidor Técnico

Administrativo que ird secretariar os trabalhos da Comissao, bem como a Defesa publica do

Memorial Descritivo.

13) A Diretoria emite a Portaria nomeando a Comiss@o Especial de Avaliagdo, adiciona ao

Processo de acordo com os seguintes passos:
Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)

— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Portaria) — Assunto Detalhado

(Portaria que nomeia a Comissao Especial de Avaliagao), e encaminha o Processo para o

Departamento.

14) A Chefia recebe o Processo e notifica o (a) docente para que seja providenciada a Defesa do

Memorial Descritivo.

15) Apos a Defesa do Memorial Descritivo, 0 docente adiciona aos autos do Processo as Atas
referentes aos trabalhos da Comisséo Especial de Avaliagdo, datadas e assinadas por todos os
membros e pelo servidor (a) que secretariou os trabalhos, de acordo com 0s seguintes passos:

Mesa Virtual — Processos na Unidade — Filtro (N° Processo/acessar o Processo)
— Adicionar novo documento — Tipo de Documento (Ata) — Assunto Detalhado (Ata

dos trabalhos da Comissao Especial de Avaliagao), e notifica a Chefia.

16) Apds notificagdo da incluséo das Atas, a Chefia encaminha o Processo para a Diretoria

do Instituto.

17) A Diretoria do Instituto recebe o Processo com a incluséo dos documentos pertinentes as

conclusdes dos trabalhos da Comissao Especial de Avaliagdo e encaminha para o GABINETE

DA REITORIA.

18) No Gabinete da Reitoria, 0 Processo sera encaminhado para o GT da CPPD, que ap6s a

conferéncia emitird parecer final e encaminhara para a Coordenagdo de Admissdo e
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Acompanhamento Funcio

Da organizagao documental dos Processos

A organizagéo dos documentos que faréo parte do Processo de progressé@o e promogao
funcional € um item muito importante para o dinamismo que é requerido no decorrer da
tramitagéo Processual, em especial, quando da conferéncia pela CPPD. Com a tramitag&o 100%
digital dos Processos de progressdo e promogdo funcional, a inser¢do dos documentos
requeridos em conformidade com as orientagdes dispostas baixo dos Fluxogramas &
fundamental para que os Processos sejam tramitados com celeridade e eficiéncia que os

docentes merecem.

No anexo V deste documento uma tabela, dispdes sobre a organizagao dos documentos,
e as possibilidades de comprovagdes necessarias.
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Anexo |. Requerimento padrao para solicitacao de progressao funcional

Progressao funcional

Eu, . Siape
n° , lotado (a) no Departamento de , do
Instituto de , professor (a) da classe ,
solicito progressao funcional do nivel ______ para o nivel

Em anexo, envio toda a documentagdo necessaria para o em pleito em conformidade

com as diretrizes da Comissdo Permanente de Pessoal Docente.

Nome completo

Local, e data
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Anexo Il. Requerimento padrao para solicitacao de promogao funcional

Promogao funcional

Eu, , Siape
n° , lotado (a) no Departamento de , do
Instituto de , solicito promogéo funcional do nivel __ da
classe para o nivel ___, da classe

Em anexo, envio toda a documentagdo necesséria para 0 em pleito em conformidade

com as diretrizes da Comissdo Permanente de Pessoal Docente.

Nome completo

Local, e data
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Anexo lll. Modelo de Relatério de Atividades desenvolvidas pelo docente em um

intersticio de 24 meses para fins de progressao/promogao funcional

1. Identificagao do docente

Nome
classe nivel
Departamento

2. Atuagao docente no ensino

2.1. Disciplinas ministradas na Graduagao

Siape

Instituto

Disciplina ministrada

Participagéo na disciplina (%)

Carga  horéria

Total

disciplina

da

Carga Horaria

do docente

Semestre;: 20 1

Caodigo da disciplina-

nome da disciplina

Se for compartilhada com outros
docentes especificar a participagao

Na mesma

Semestre: 20

2

Cadigo da disciplina-

nome da disciplina

Se for compartilhada com outros
docentes especificar a participacdo

na mesma

Semestre: 20 1

Cadigo da disciplina-

nome da disciplina

Se for compartilhada com outros
docentes especificar a participagao

Na mesma

Semestre: 20 2
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Cadigo da disciplina-

nome da disciplina

Se for compartilhada com outros
docentes especificar a participacdo

na mesma

2.2. Disciplinas ministradas na Pés-Graduagao

Disciplina ministrada

Participacédo na disciplina (%)

Carga  horaria
Total da
disciplina

Carga Horaria

do docente

Semestre;: 20 1

Cadigo da disciplina-

nome da disciplina

Se for compartilhada com outros
docentes especificar a participacao

na mesma

Semestre: 20

2

Caddigo da disciplina-

nome da disciplina

Se for compartilhada com outros
docentes especificar a participagao

Na mesma

Semestre: 20 1

Cadigo da disciplina-
nome da disciplina

Se for compartilhada com outros
docentes especificar a participagao

na mesma

Semestre; 20 2

Cadigo da disciplina-

nome da disciplina

Se for compartilhada com outros
docentes especificar a participagao

na mesma

2.3. Atividades Académicas

Atividade Participagéo em % Carga horaria | Carga Horaria do
Académica Total da AA docente na AA
Semestre: 20__ 1
Codigo da AA-| Se for compartihada com outros
nome da AA docentes especificar a participagcdo na
mesma

Semestre: 20 2
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Codigo da AA-| Se for compartihada com outros
nome da AA docentes especificar a participagdo na
mesma
Semestre: 20__ 1
Codigo da AA- | Se for compartihada com outros
nome da AA docentes especificar a participagdo na
mesma
Semestre: 20__2
Codigo da AA-| Se for compartihada com outros
nome da AA docentes especificar a participagdo na
mesma

OBS: A especificagao da carga horaria docente é exigida em conformidade com os
Art. 44 e Art. 57 da Lei 9394/96 e Art. 5 da Deliberagao CEPE n° 61/2013.

3. Atuacgao docente em atividades de orientagées

3.1. Atuagdo docente em atividades de orientagdes a nivel de Graduagao

3.1.1. Orientacao de Monitoria

Nome da disciplina

Nome do Monitor | Periodo da orientagdo

3.1.2. Orientacao de Estagio Supervisionado

Nome do estagiario

Trabalho desenvolvido Local

Periodo da orientagédo

3.1.3. Orientacao de Trabalho de Concluséo de Curso

Nome do orientado

Titulo do Trabalho | Data de Defesa

3.1.4. Orientagdo em Programas Académicos

Tipo de orientag&o Nome do | Titulo do | Periodo de
orientado Trabalho orientacdo
PIBIC, PIBIT, PET, Biext, dentre | xxxxxx XXXXX De a de
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outros

3.1.5. Orientacao em Vivéncias Académicas

Trabalho desenvolvido Periodo da orientagédo

Nome do orientado

3.2. Atuagao docente em atividades de orientagoes a nivel de Pés-Graduagao
Tipo de orientacdo Nivel Nome do Nome do Periodo de
orientado Programa orientacao
Mestrado ou XXXXXX XXXXX De_ a__ de
20__

Orientador ou Co-

Orientador Doutorado

4. Pesquisa concluida ou em andamento registrada na Instituicdo ou em

orgao de fomento
4.1. Atuagbes em grupos de pesquisa registrados na Plataforma do CNPq

4.2. Atuagdes como Revisor de Periddicos Indexados
4.3. Trabalhos Cientificos publicados em periddicos indexados

Ano

Titulo do Trabalho | Autores | Periddico

4.4. Publicagoes cientificas/técnicas (capitulos de livro, livro, boletim técnicos,

nota técnicas, dentre outras)

Titulo da Publicagdo | Autores | Ano

Tipo de Publicagdo

4.5. Participagdo em eventos cientificos
Trabalho Data Local

Evento

4.6. Participagdo em Bancas Examinadoras de Trabalho de Conclusédo de Curso,

Mestrado e Doutorado
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Membro

Especificagdo da Banca

Nome do avaliado

4.7. Atuagao em Comités Cientificos/técnicos/académicos/extensao

Especificagdo do Comité

Periodo de atuagao

Portaria de nomeag&o ou demais designacgdes

5. Atividade de extensao concluida ou em andamento, relacionadas a programa ou

projeto registrados na Pro-reitora de extensao
5.1. Atuagdes em projetos ou grupos de extensdo registrados na Pro-reitora de

extensio

Periodo de execugéo

Titulo do Projeto

Integrantes da Equipe

Local de
execugao

5.2. Atuagoes em programas de extensao registrados na Pro-reitora de extensao

Titulo do Participagé@o no Programa Agdes Local de Periodo de
Programa (Coordenador, Colaborador ou Desenvolvidas | Execucédo Atuacéo
Orientador)

5.3. Atuagao em Comités de extensao

Especificagdo do Comité

Periodo de atuagao

Portaria de nomeag&o ou demais designacdes

6. Atividades Administrativas

Data de

Atividade exercida

Local de atuagao

Data de
nomeagao

exoneragao

Se concluido o

Cargo de Diregao

Instituto, Pro-Reitoria, Reitoria

mandato

Se concluido o

Chefia

Departamento, setor

mandato
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Coordenacao

Curso, setor

Se concluido o
mandato

Assessoramento

Reitoria, Pré-Reitoria, Unidades

(aqui devem ser adicionadas as comissdes
de Processos de sindicancias ou Processos
Administrativos Disciplinar)

6.2. Atuacao em Bancas Avaliadoras de Concursos Publicos (monitoria, selegao

simplificada para professor substituto, sele¢ao de professor para o magistério superior)

Membro Titular ou Suplente | Especificagdo da Banca Avaliadora

Portaria de Nomeagéo

6.3. Atuacdo em Comissao Especial de Avalicao (progressao/promogéao docente,

comissao interna de conferéncia de documentagdo para a promogao docente para a

classe de Titular, Avaliagao para a promogao docente para a classe de Titular)

Membro Titular ou Suplente | Especificagcdo da Banca Avaliadora

Portaria de Nomeacgao

6.4. Atuagdo em Eventos académicos, cientificos, técnicos (semanas académicas

de curso, semanas cientificas, semanas de extensao)

Titulo do Evento

Participagé@o | Portaria de Nomeagdo ou demais denominagdes

7. Atividades de representagao

Representagéo Conselho Data de Data de
nomeagao exoneracao

Membro Titular ou CONSU, CEPE, CONSUNI, CEPEA Se concluido o

Suplente mandato

Membro Titular ou
Suplente

Colegiados de curso

Se concluido o
mandato
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Membro Titular ou Comissdes permanentes ou
Suplente temporarias

Representagéo sindical Membro da Diretoria, Conselho
Representante ou Grupo de
Trabalho (GTs)

Anexo IV - Modelo de Parecer da Comissao de Avaliagao do desempenho docente para

fins de progressao ou promogao funcional das classes A, B,C e D

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
INSTITUTO DE
DEPARTAMENTO DE
COMISSAO DE AVALIAGAO DE PROGRESSAO/PROMOGAO FUNCIONAL

Local, e data

Da: Comisséo de avaliagdo de progressao ou promogao funcional

A: Chefia do Departamento de

Prezado (a) Senhor (a) Chefe,

Por meio deste, encaminhamos a vossa senhoria o parecer desta comissao, referente ao

Processo n°___ . /2020__-, no qual o (a) docente , lotado (a) no
Departamento de , Instituto de , solicita progressao
funcional do nivel ___ para o nivel ___ da classe de Professor . Ou solicita
promogao funcional do nivel ___ da classe de para o nivel | da classe de

A Comisséo Avaliadora foi composta pelos Docentes (Prof. Classe
e nivel - Presidente), (Prof. Classe € nivel) e (Prof. Classe e
nivel), constituida pela Portaria (especificar o Instituto) n°__ ,de _ de _ de 201__e em

consonancia com as Deliberagbes CEPE n°158, de 27 de maio de 2009 e n° 61, de 07 de junho
de 2013.
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Legislacdo em Vigor e a documentagdo comprobatoria acostada nos autos do Processo,
encaminhamos o seguinte Parecer:

Dentre as atividades de lecionagédo constantes no intersticio e comprovadas, observa-se
que o (a) Docente, teve carga horaria média de ____ horas/aula semanais na Graduagao e xx
horas/aula semanais na P6s-graduacao, totalizando ___ horas/aula semanais (caso participe da
Graduagéo e da Pés-graduagao); participou de grupo(s) de pesquisa, desenvolvendo projetos;
participou de Programa(s) de Pés-graduacéo, orientou na Graduagao e/ou Pés-graduagéo, com
produgéo cientifica; comprovou a realizagdo de atividades de extensdo e desenvolveu outras
atividades como: coordenacdo de curso, chefia de departamento, direcdo de instituto, entre

outros.
A partir do exposto e em consonancia com o Art. 57 da Lei 9.394/96, atualizada em 2017,

com a Lei 12.772/12; Portaria n°® 554/MEC/2013; e Deliberagdo CEPE n° 61/2013, essa

Comissédo de avaliagdo, recomenda a progressdao funcional do (a) docente

do nivel __ para o nivel ___ da classe de , ou,
recomenda a promogao funcional do (a) docente do nivel ___daclasse
de para o nivel 1 da classe de , tendo em vista que o (a)

mesmo (a) atende plenamente aos requisitos legais presentes na legislagéo em vigor.

Nada mais tendo a acrescentar nos colocamos a disposi¢do para quaisquer

esclarecimentos que se fagam necessarios e subscrevemo-nos.

Atenciosamente,
Prof.
Presidente
Prof. Prof.
Membro Membro

Observacao: Na emissao do Parecer, a Comissao de Avaliagdo pode retirar do texto as
atividades nas quais nao constataram atuagao do requerente.
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Anexo V. Tabela para organizagao dos Processos de solicitagao de progressao e
promogao funcional

Ordem

Documentagéo

Comprovacao

1

Formulario de abertura - Requerimento padrao de
progressdo ou promogao funcional. Anexos | e Il

deste documento

Disponiveis no SIPAC e na péagina da

CPPD: http://portal.ufrri.br/institucional/cppd-

comissao-permanente-de-pessoal-docente

Declaragdo Funcional ou Portaria da ultima

progressao/promogao

- Para retirar a Declaragdo Funcional:
SIGRH — Servicos — Documentos —
Declaragbes — Declaragdo Funcional.

- A Portaria da Ultima progresséo ou
promog&o funcional é enviada ao docente
no momento da tramitagdo final de seu

Processo.

Diploma de Doutorado

- A copia do Diploma deve ser adicionada
quando da promogdo funcional de
Adjunto Classe C, nivel C4, para
Associado Classe D, nivel DI, e de
Associado D4 para Titular Classe E.

- O diploma deve ser inserido com a
digitalizag&o frente e verso.

Relatorio de atividades exercidas no intersticio, ou
Barema preenchido e assinado quando da

promogao para Titular

- O relatério de atividades deve estar em
conformidade com as atuagbes do
docente nas atividades de ensino,
pesquisa, extensao, gestdéo e
representacéo, conforme disposto na Lei
12.772/12, Portaria MEC n°® 554/13 e
Deliberagédo CEPE n°61/2013.
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- O Barema deve estar em conformidade
com a as atuagbes do docente nas
atividades de ensino, pesquisa, extens&o,
gestdo e representagdo, conforme
disposto na Lei 12.772/12, Portaria MEC
n°® 982/13 e Deliberagdo CEPE n°35/2015
(classe E).

Ambos estdo disponiveis no SIPAC e na
pagina da CPPD

Documentos comprobatorios

Os documentos comprobatérios devem
ser inseridos em um Unico arquivo e em
conformidade com a sequéncia das
atividades dispostas no Relatério ou
no Barema. Os proximos itens dispdem
sobre as documentagbes que devem ser
inseridas para a comprovagdo das

atividades.

5.1

Atuacdo docente no ensino, em conformidade
com o art. 57 da Lei 9.394/96, atualizada em 2017

O Relatério de carga horaria do docente
deve ser retirado no SIGAA, de acordo
com os seguintes passos: Menu docente
— produgéo intelectual — relatério do
docente — relatério de carga horaria
docente — selecionar o periodo do
intersticio — emitir relatério verséo para

impressao

5.2

Atuacdo docente em atividades de orientagbes a
nivel de graduagéo (TCC, monitoria, bolsistas de
extensdo, bolsista de inicia¢do cientifica, inovagao
tecnoldgica, Proverde, Pibid, iniciagdo cientifica
voluntéria, demais programas académicos, e
estdgio supervisionado) e a nivel de Pos-
Graduagao (mestrado, doutorado e tutoria de Pds-

Doutorado)

- TCC - anexar copia da folha de
aprovagéo do trabalho ou ata da defesa;

- Monitoria — anexar copia de declaragédo
de orientagdo emitida pelo Chefe de
Departamento efou copia do formulario
enviado & Pré-Reitoria de Graduagao na
qual consta o docente como orientador;

- Mestrado e Doutorado - cépia da folha
de aprovagdo da dissertagdo ou tese
quando se fratar de orientagbes
concluidas. Quando se tratar de
orientagbes em andamento, anexar cépia
de declaragdo emitida pelo coordenador
do curso ou certificado do SIGAA.

- As orientagbes referentes aos
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Programas académicos devem ser
comprovadas pelos documentos oficiais
emitidos pela Pré-Reitoria de vinculag&o

do programa.

5.3 Pesquisa concluida ou em andamento registrada | Copias das respectivas comprovagdes
na Instituicdo ou em 6rgéo de fomento das atividades exercidas
OBS: Para comprovacéo das publicagdes
anexar somente a cépia da primeira
folha.
54 Atividade de extensdo concluida ou em | Copias das respectivas comprovagoes
andamento, relacionadas a programa ou projeto | 4@s atividades exercidas
registrados na Pré-reitora de extenséo
5.5 Atividades Administrativas (cargos de diregdo, | Copia da Portaria de nomeagdo, e em
chefia, coordenagéo, assessoramento) na | caso de atividades concluidas, anexar
o _— também a copia de Portaria de
Instituicdo ou em o6rgdos dos externos e
. exoneragao
relacionados com a atuagao docente
5.6 Atividades de representagdo em  drgdos | Copia da Portaria de nomeagéo, e em
colegiados da UFRRJ (Conselhos superiores, | €@s0 dé atividades concluidas, anexar
, , também a copia de Portaria de
Consunis, colegiados de curso) ou outros i
exoneracao
relacionados a atuagdo docente, seja via
indicagdo ou eleicdo, incluindo representagoes
sindicais
6 Ata do Dpto que homologa a Comissdo de | A Ata deve ser adicionada na integra e
Avaliagao com assinatura da maioria dos membros
. 50% + 1
*Nos casos de Progressao funcional das Classes A, B e C, (50%+1)
bem como da promogdo funcional de B para C, e da
formag&o da Comissao temporéria para este fim, sem opgéo
por confeccdo da Portaria pela Diretoria, a inclusdo desta
Ata é suficiente.
7 Portaria da Diretoria que nomeia a Comissdo de | A emisses das Portarias de forma digital

Avaliagao

*A Portaria da Diretoria é obrigatéria quando se tratar de
solicitacdo de promog&o funcional de Adjunto Classe C,
nivel C4 para Associado Classe D, nivel D1, bem como das

progressdes funcionais de D1 para D2; D2 para D3 e De

para D4.

facilita a obtengdo deste documento pelo
Portal SIPAC: acesse o Portal SIPAC
(sem fazer login) — Consultas —
Documentos — n° do documento —
Consultar Documento.

Caso ndo possua o n° do documento,

basta fazer a busca pelo nome do
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interessado e buscar por Portaria

8 Parecer da Comissdo de avaliagdo do | O Parecer da Comisséo de Avaliagao de
Departamento ou da Comissdo Interna de | Departamento esta disponivel no SIPAC
o . € na pagina da CPPD.
Verificagdo datado e assinado por todos os P9 ,
O Parecer da Comisséo Interna de
membros. verificagcdo da aptidao para ascensdo a
Classe E ndo possui um modelo.
9 Ata do Departamento que homologou o parecer | A Ata deve ser adicionada na integra e
da Comissdo de Avaliag&o da | om assinatura da maioria dos membros
. . (50% + 1)
progressao/promogao
10 Ata do Consuni que aprovou o parecer da | A Ata deve ser adicionada na integra e

Comisséo de Avaliagdo da progressao/promogao

com assinatura da maioria dos membros
(50% + 1)

Para maiores esclarecimentos sobre a regulamentacdo de tramitacdo do Processo

Eletrénico na UFRRJ consultar o Memorando Circular n® 72/2020- PROPLADI (12.28.01.43)

enviado a todos os docentes em 31 de margo de 2020.

CPPD, 14 de setembro de 2020




