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O Boletim de Servigo da Universidade Federal Fluminense é destinado a dar
publicidade aos atos e procedimentos formais da instituicdo.

Referéncias:

Art. 37 da Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil

A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Lei n2 4.965, de 5 de maio de 1966.
DispGe sobre a publicacdo dos atos relativos aos servidores publicos e da outras
providéncias.

Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informagGes previsto no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32
do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e da outras providéncias.

Norma de Servigco N2. 672, de 28 de fevereiro de 2019.

Transfere a competéncia administrativa e operacional do Boletim de Servico da
Universidade Federal Fluminense para a Superintendéncia de Documentacdo e da
outras providéncias.

Instrugdo de Servigo SDC N2. 01, de 27 de junho de 2019.
Estabelece procedimentos para publicacdo de matérias no Boletim de Servico.

O conteldo dos textos normativos publicados neste boletim é de responsabilidade das
respectivas areas produtoras dos documentos.
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Os atos administrativos constantes neste Boletim que ja tenham sido publicados no
Diario Oficial da Unido — DOU estdo divulgados apenas para fins informativos e nao
substituem as publica¢des anteriormente realizadas. Dessa forma, os efeitos legais dos
referidos atos permanecem vinculados a publicacao realizada no DOU.
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INSTRUGCAO NORMATIVA VAD/UFF N°. 01, DE 01 DE ABRIL DE 2021

Estabelece critérios para solicitagdo de
Progressdo Funcional de Docente (antiga
Progressdo Horizontal), Promogdo por
Mérito de Docente (antiga Progressao
Vertical) ou Aceleracdo de Promogéo
(antiga Progressdo Vertical por Titulagao),
nas Classes “A”, “B” e “C”’.

O CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E ADMINISTRA(;AO PUBLICA
DO INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso de suas atribuic@es estatutarias e regimentais, nomeado pela Portaria N° 63.978
de 31 de maio de 2019 e considerando base de conhecimento apresentada pela Comisséo de Avaliagéo de
Estagio Probatorio e Progressdo Funcional do Departamento de Administragdo e Administracdo Publica
(VAD), aprovada na 1422 Reunido Ordinaria do VAD, realizada em 01 de abril de 2021, resolve:

Art. 1° Expedir a presente Instrucdo Normativa, com a finalidade de revisar critérios e regulamentar
solicitacdo de Progressao Funcional de Docente, Promocdo por Mérito de Docente ou Aceleracdo de
Promocao, nas Classes “A”, “B” e “C”.

Art. 2° Para solicitacdo de Progressdao Funcional de Docente, Promo¢do por Mérito de Docente ou
Aceleracdo de Promocdo, nas Classes “A”, “B” e “C”, devem ser estritamente observados os critérios
estabelecidos na base de conhecimento contida nesta Instru¢do Normativa.

Art. 3° Fica revogada a Instrucdo de Servico VAD n° 02/2020, de 17 de dezembro de 2020.

Art. 4° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 01 de abril de 2021.

PROF. CARLOS JOSE VIEIRA MARTINS
Chefe do Departamento de
Administracdo e Administracdo Publica - VAD
Mat. SIAPE n.° 1527595
HHHHHH
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BASE DE CONHECIMENTO
Progressdo Funcional Docente, Promoc&o por Mérito de Docente ou Aceleracao de Promocéo,
nas Classes “A”, “B” e “C”
IN VAD/UFF N® 01

1.  Objetivo

Definir os procedimentos para as solicitagdes e 0s requisitos necessarios para a Progressdo
Funcional de Docente, Promogao por Mérito de Docente ou Aceleracdo de Promocao, efetivos lotados
no Departamento de Administracdo e Administragdo Publica — VAD, nas Classes “A”, “B” e “C”.

2.  Referencial normativo

Decreto n® 94.664 de 23/07/1987. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/antigos/D94664.htm#:~:text=DECRET0%20N0%209
4.664%2C%20DE,10%20de%20abril%20de%201987.>. Acesso em 11 nov. 2020.

Portaria MEC n° 475 de 26/08/1987. Disponivel em:
<https://leqgis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/2919>. Acesso em 11 nov. 2020.

Resolucdo CEP n° 218 de 14/09/2005, Disponivel em:
<http://www.conselhos.uff.br/cep/resolucoes/2005/218-2005.pdf>. Acesso em 11 nov. 2020.

Lei n°12.772, de 28/12/2012. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-
2014/2012/1ei/112772.htm>. Acesso em 11 nov. 2020.

Lei n® 12.863, de 24/09/2013. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ At02011-2014/2013/Lei/L12863.htm>. Acesso em 11 nov.
2020.

Lei n° 13.325, de 29/07/2016. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02015-
2018/2016/1ei/113325.htm>. Acesso em 11 nov. 2020.

SEI — Base de Conhecimento — Progressdo Funcional Docente — Magistério Superior, de 03 de
julho de 2020

CPPD - Comunicado das atividades da Comissdo Permanente de Pessoal Docente, de
07/07/2020.

CPPD - Comunicado da Comissdo Permanente de Pessoal Docente sobre 0s processos de
progressdo no SEI, de 10/07/2020.

CPPD - Segundo comunicado da Comissdo Permanente de Pessoal Docente sobre os processos
de progressdo no SEI, de 24/07/2020.

CPPD — Promocéo por Mérito de Docente — passo a passo Departamento Académico via SEI
(outubro 2020)

CPPD — Promoc&o por Mérito de Docente — passo a passo Docente Magistério Superior via SEI
(outubro 2020)

CPPD — Promocéo por Mérito de Docente — passo a passo Unidade de Ensino via SEI (outubro
2020)

SEI — Base de Conhecimento — Promog&o por Mérito de Docente — Magistério Superior


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/D94664.htm#:~:text=DECRETO%20No%2094.664%2C%20DE,10%20de%20abril%20de%201987
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/D94664.htm#:~:text=DECRETO%20No%2094.664%2C%20DE,10%20de%20abril%20de%201987
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/2919
http://www.conselhos.uff.br/cep/resolucoes/2005/218-2005.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12863.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13325.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13325.htm
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3. Termos e definicdes
CPPD: Comissdo Permanente de Pessoal Docente

CEPEXx: Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (antigo CEP)

Comissédo de Avaliacdo do VAD: Comisséo de Avaliacao de Estagio Probatdrio e Progressdo
Funcional do Departamento de Administragdo e Administragdo Publica (VAD)

RAD: Relatério Anual Docente

SEI: Sistema Eletrénico de Informacges

4.  Conceituacao

Progressdo Funcional de Docente— é a mudanca de um nivel para o imediatamente seguinte
dentro de uma mesma Classe, por meio de avaliacdo de desempenho académico.

Promocéao por Mérito de Docente — mudanca de uma Classe para a imediatamente seguinte,
por meio de avaliacdo de desempenho académico.

Aceleracao de Promogao — mudanca de classe por obtencéo de titulo de mestre ou doutor.

As classes da Carreira de Magistério Superior, bem como seus Niveis, constam da Lei n°
12.863, de 24/09/2013.

5. Progressdo Funcional de Docente

Para a progressdo funcional, o docente deverd atender a todos os trés critérios, a seguir
especificados:

Critério 1: Tempo de Servico (Intersticio)

As Progressdes Funcionais de Docente (e Promocgdo por Meérito de Docente) podem ser
obtidas ap06s 24 meses da Ultima mudanca requisitada pelo docente.

Critério 2: Produtividade

As Progressdes Funcionais de Docente (e as Promoges por Mérito de Docente) s6 podem ser
solicitadas quando o docente alcancar ao nivel de produtividade estabelecido pela carga horéria anual
exigida pelo RAD, condizente com o regime de contratacdo do docente, como descrito na Instrucao de
Servi¢co VAD para Preenchimento do Relatério Anual Docente (RAD).

Critério 3: Carga Horaria Lecionada e Presenca em Reunifes Departamentais
Além dos dois critérios anteriores, o docente devera:

1) Ter ministrado, em média, nos 4 semestres correspondentes ao intersticio em analise, um
minimo de 8 (oito) horas/aula por semana.

a) Docentes em cargos Coordenador de Curso de Graduacdo, Coordenador de Curso de
Mestrado e Chefe de Departamento deverdo ministrar, no minimo, 1 disciplina por periodo letivo.

b) Docentes em cargo de diregdo estdo desobrigados de cumprir uma carga horaria minima de
horas-aula.

2) Ndao ter mais do que 25% de auséncias injustificadas nas Reunifes Departamentais
Ordinérias e Extraordinarias durante os 2 (dois) anos do intersticio em avaliagao.

a) Se nos 2 (dois) anos do intersticio em avaliacdo o Departamento tiver menos do que 16
reunides ordinarias e extraordinarias, serdo aceitas 4 (quatro) auséncias ndo justificadas.

b) Caso o professor requerente tenha ultrapassado o limite de faltas néo justificadas, ele pode,
junto ao processo de solicitacdo de progressdo, encaminhar justificativa — com documentos
comprobatorios, se cabivel -, que terd sua validade apreciada pela comisséo.



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO )
ANO LV -N.° 63 07/04/2021 SECAO | PAG. 031

6. Promocdo por Mérito de Docente

O docente pode ser promovido por tempo de servi¢o ou por titulacdo, conforme descrito a
seguir.

A Promocéo por Mérito de Docente por tempo de servigo, pode ser alcangada: cumprindo dois
anos (24 meses) no nivel 2 das classes “A” ou “B” ou no nivel 4 da classe “C”.

A documentacdo bésica para encaminhamento do processo a CPPD para promogao por tempo
de servico, das classes “A” ou “B”, é a mesma constante no item 8 desta IS, acrescida do Parecer da
Comissdo de Avaliacdo do VAD (com trés assinaturas, no minimo — Anexo 3) e copia da Ata de
reunido departamental que aprovou a progressao.

Em relacdo a promocéo para as Classe D e E, ver orientagdes especificas da CPPD.

7. Aceleracdo da promocao

Os docentes aprovados no estagio probatério do respectivo cargo que atenderem os seguintes
requisitos de titulagdo fardo jus a processo de aceleragdo da promocéo:

I - para o nivel inicial da Classe B, com denominacdo de Professor Assistente, pela
apresentacdo de titulagdo de mestre; e

Il - para o nivel inicial da Classe C, com denominacdo de Professor Adjunto, pela
apresentacdo de titulagdo de doutor.

Para abertura do processo, o docente deve ver orientacdes especificas da CPPD.

8.  Solicitacdo da Progressdo ou Promocao pelo docente

O processo de progressao ou promocdo passou a ser realizado no SEI. Os procedimentos
descritos neste item, abrangem tanto a Promocao por Mérito de Docente para as Classes B (Professor
Assistente) ou C (Professor Adjunto), bem como a Progressdo Funcional de Docente nas Classes A, B
ou C.

O docente deve abrir processo no SEI, organizar a documentacdo digitalmente, e realizar seu
upload como documentos externos. O processo deve ser aberto, no maximo, com 60 dias de
antecedéncia em relagdo ao vencimento do intersticio e ndo antes disto, pois 0 processo sera rejeitado
pela CPPD.

A documentacdo constante no SEI devera conter:
a) O Requerimento, documento padrdo existente no SEI:

Mudanga de Nivel para as Classes B (Professor Assistente) ou C (Professor Adjunto):
Requerimento de Promocéo por Mérito de Docente.

Mudanga de Nivel nas Classes A, B ou C: Requerimento de Progressdo Funcional de Docente.

b)  Relatério Sucinto das Atividades para o Periodo Avaliado (Anexo 1) — caso 0 més de inicio do
intersticio ndo se dé em janeiro, devera ser informado no texto deste relatério que a carga horaria que
esta sendo considerada do RAD do primeiro ano é de x/6 (onde x é o més de inicio do intersticio que
deve ser considerado em sua totalidade) do semestre. No ano do término do intersticio, deve se
considerar a carga horaria proporcional a quantidade de meses que totalizem 2 anos. Devem ser
informados também os produtos criados no semestre do inicio do intersticio para fins de progressao;

c) Os RADs referentes ao periodo do intersticio a ser avaliado. O Anexo 2 desta IS contém um
modelo para emissdo do RAD parcial para o periodo em que o sistema RAD ainda nédo estiver aberto
para lan¢camento no ano corrente;

d)  Atas das reunides departamentais com a aprovagdo dos RADs relativos ao intersticio;

e) Comprovantes digitalizados das atividades que constarem nos RADs, na mesma ordem que estdo
listados nos RADs.
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Apos ter completado o processo no SEI, o docente deve atribuir a solicitagdo de sua avaliagéo
ao o(a) Chefe do Departamento, para:

i. dar ciéncia do processo;

ii. elaborar e assinar despacho com a data de cada RAD
anexado e a ciéncia do relatério sucinto e RAD parcial, visto ndo ter sido aprovado ainda em reunido,
e solicitacdo de parecer da Comissdo de Avaliacdo do VAD;

iii.  incluir documento contendo esta Instrucdo Normativa, IN
VAD/UFF N°01.

iv. atribuir o processo ao(a) Presidente da Comissdo de
Avaliacdo do VAD (Avaliador Relator).

9.  Anadlise pela Comissdo de Avaliagdo do VAD

A avaliacdo do docente deve ser realizada por trés integrantes da Comissdo de Avaliacdo do
Departamento, com classe igual ou superior ao do docente avaliado.

O(A) Presidente (Avaliador Relator) da Comissdo analisa a documentacdo encaminhada pelo
docente com base nos critérios descritos neste documento. A Comissdo tem autonomia para efetuar
ajustes na carga horaria caso a classificacdo das atividades no RAD dada pelo docente ndo
correspondam aos documentos comprobatérios que compdem o processo. A comissdo pode ainda
solicitar eventuais ajustes ao docente nos casos onde a carga horaria ndo foi atingida, podendo destacar
tal fato em seu parecer caso considere necessario.

O(A) Presidente (Avaliador Relator) da Comissdo apresenta um parecer conclusivo, dentro do
prazo maximo de 21 dias, preenchendo e assinando-o diretamente no SEI, conforme Anexo 3. Em
seguida atribui o parecer para assinatura dos outros dois avaliadores membros da referida Comisséo,
pelo SEI.

ApOs constar as assinaturas dos trés avaliadores, o parecer é submetido a Plenaria
Departamental. O(a) Presidente (Avaliador Relator) atribui o processo para o(a) Chefe do
Departamento, que inclui a Ata da Plenaria Departamental, como documento externo, elabora e assina
despacho diretamente no SEI, e, em caso de aprovacao, envia o processo para a CPPD.

Caso a decisdo da Plenaria Departamental tenha sido desfavoravel a progressao ou promocao,
0 processo, ja contendo a Ata da reunido, serd atribuido no SEI ao docente e caso deseje solicitar
Reconsideracdo ou Recurso, devera seguir 0s passos constantes no Subprocesso de
Reconsideracdo/Recurso. As etapas de Reconsidera¢do ou Recurso, bem como 0s prazos para sua
solicitacdo, estdo descritos na Base de Conhecimento do SEI sobre Promocéo por Mérito de Docente —
Magistério Superior.

Caso o0 docente ndo deseje solicitar Reconsideragdo ou Recurso, devera elaborar despacho
informando que ndo deseja efetuar a solicitacdo e enviar o processo para a CPPD.

Apo6s o resultado final, o processo sempre devera ser encaminhado a CPPD.

10. Casos omissos

Os casos omissos serdo analisados pela Comissdo de Avaliagdo do VAD que, apos relatorio,
sera analisado e deliberado pela Plenaria Departamental.


http://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso
http://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso
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ANEXO 1 — Modelo do Relatério Sucinto das Atividades do Periodo Avaliado

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS DE VOLTA REDONDA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E ADMINISTRACAO PUBLICA
RELATORIO SUCINTO DAS ATIVIDADES DO PERIODO AVALIADO

PERIODO: 05/2018-04/2020

NOME DO DOCENTE: NOME COMPLETO N° SIAPE: NNNNN
TITULACAO: TITULO CLASSE: ADJUNTO NIVEL: 4

REGIME DE TRABALHO ATUAL: 40 HORAS DE DATA DE ADMISSAO: DD/MM/AAAA
SITUACAO FUNCIONAL: [ X]JATIVO [ ] AFASTADO/LICENCIADO

MOTIVO: Promogdo por Mérito de Docente para a Classe D — Professor Associado, Nivel 1 (se
mudanca de Nivel na mesma Classe, substituir por: Progressdo Funcional de Docente para
Professor ???, Nivel N)

Volta Redonda, DD de marco de 2020.

Ao Departamento de Administracdo e Administracédo Publica — VAD

A/C da Comissao de Progressdo Funcional do Departamento de Administracdo e Administragdo Pablica
do Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais de Volta Redonda

Prezados Senhores,

Venho por meio deste e seus anexos apresentar as principais atividades relacionadas ao ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo referente ao periodo de DD/MM/AAAA a DD/IMM/AAAA.

Tendo em vista o periodo em avaliacdo, gostaria de destacar:

1) RAD 2018 — devera ser considerada a carga horaria proporcional de 2/6 das
disciplinas do 1° semestre e da coordenacdo de monitoria que equivalem a 250 horas.
Além disso foi produzido dentro do intersticio os produtos: artigo “yyy” publicado na
xxxXx (Al), artigo “nmnm” publicado na zzzz (Al) e artigo “klkl” publicado na “abcabc
(AL).

2) RAD 2020 (parcial) — devera ser considerada a carga horaria proporcional de 4/6
das disciplinas do 1° semestre e da coordenagdo de monitoria que equivalem a 500 horas.

Atenciosamente,

Nome Completo do Docente
SIAPE NNNNN
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ANEXO 2 — Modelo de RAD Parcial
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Relatorio Anual dos Docentes — 2021
(parcial devido ao sistema RAD ainda néo estar aberto)

VAD — DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E ADMINISTRCAO PUBLICA

Matricula: NNNNN Nome:

Classe: Nivel:

Titulo: Reg. Trabalho Semanal: DE
Assinatura:

ADMINISTRAGAO
Fungao ou Atividade Tipo Orgdo | Ato de Designagdo CH

ESPECIAL
Carga Horaria Anual
Atividade | Acessoria

Descricao Instituicao

QUALIFICAGCAO
Carga Horaria Anual
Instrutor | Aprendizado

Atividade Instituicao Nivel

ENSINO
Carga Horaria Anual

R da Atividad Projeto de Ensi
esumo da Atividade rojeto de Ensino Atividade | Acessoria

PESQUISA
Carga Horaria Anual
Atividade | Acessdria

Resumo da Atividade Projeto de Pesquisa

EXTENSAO

Carga Horaria Anual
Atividade | Acessoria

Resumo da Atividade Projeto de Extensao

AULA DE GRADUCAO
Num. Carga Hordria Anual
Alunos Tedrica | Pratica Estag | Acess

Periodo | Disciplina Turma Modalidade
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Periodo

Disciplina

Turma

Modalidade

Num.
Alunos

| AULA DE POS-GRADUCAO

Carga Horaria Anual

Atividade

Acessoria

ORIENTACAO

Aluno

Semestre

Tipo

Nivel

Orgao

Curso

CH

| ORIENTAGAO EXTERNA

Aluno

Semestre

Tipo

Nivel

Curso

CH

PROJETO(S)
Projeto: NNNNN

Tipo: (Ensino ou Pesquisa ou Extensdo)

Titulo:
Departamento:
Curso:
Aprovagao:
Inicio:

Moeda:
Resumo:

PRODUTO(S)

Produto: NNNNNN
Departamento:
Projeto:

Titulo do produto:
Idioma:

Pais:

Tipo de Produto:

Ano de publicagao:
Area de Conhecimento:

Referéncia Bibliografica:

Financiamento:

Final:

Valor:

Perfil:
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ANEXO 3 - MODELO DE PARECER DA COMISSAO PARA PROGRESSAO FUNCIONAL DE DOCENTE

PARECER N2 [preenchido automaticamente pelo SEl]
PROCESSO N [preenchido automaticamente pelo SEl]
INTERESSADO: [preenchido automaticamente pelo SEI]
ASSUNTO: [preenchido automaticamente pelo SEl]

Parecer ao relatério de atividades desenvolvido para fins de Progressao
Funcional de Docente, de Professor (Classe) (Nivel) para Professor
(Classe) (Nivel).

I. RELATORES: Comissdo composta pelos Professores (Nome Completo) (Presidente), SIAPE (NUmero);
(Nome Completo), SIAPE (NUumero); e (Nome Completo), SIAPE (NUmero), designados pela DTS VAD N2
005, de 08 de julho de 2019, publicada no Boletim de Servi¢co da Universidade Federal Fluminense, ANO
LIl — N2 130, de 11/07/2019, Secdo |, pag. 05.

Il. FUNDAMENTACAO: Em atendimento as normas legais e regulamentares que tratam da matéria e com
base nos critérios estabelecidos pelo Departamento de Administracdo e Administragdo Publica a
Comissdo aprova o relatério e destaca.....

[1l. CONCLUSAO: Apds o exame dos relatérios de atividade e documentos constantes deste processo, a
Comissdo se manifesta FAVORAVEL A APROVACAO DA PROGRESSAO FUNCIONAL DE DOCENTE do
docente (NOME COMPLETO) para Professor (Classe) (Nivel).

A consideracao superior.





