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SAUDACAO DO REITOR

E com grande satisfacdo que apresento a “Cartilha para Chefias de Departamento”, um
esforco conjunto da nossa Gestdo, por meio da Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas, que
reflete nosso compromisso continuo com a exceléncia administrativa e académica.

Desde 2021, temos nos dedicado intensamente, por meio da Escola de Governanga em
Gestdo Publica da UFF, ao aprimoramento das competéncias gerenciais dos servidores
da UFF. Nesse contexto, a cartilha se destaca como uma ferramenta importante para as
chefias de departamento, oferecendo um guia abrangente que abarca desde
legislagbes relevantes até processos e sistemas administrativos e académicos,
passando pelas rotinas essenciais de ensino, pesquisa e extensao.

O papel das chefias de departamento é crucial na nossa instituicdo. Sdo eles que
garantem a qualidade e a eficacia dos nossos programas académicos, influenciando
diretamente o sucesso dos nossos estudantes e a contribuigdo da UFF para a
sociedade.

Este material, que foi cuidadosamente preparado, é um reflexo do nosso compromisso
com a transparéncia, a inclusdo e a inovagdao. Foi projetado para ser uma fonte de
consulta constante, que auxiliard nossos gestores nas tomadas de decisdes cotidianas e
no enfrentamento dos desafios que surgirem. Ao lancarmos esta edicao, contribuimos
para o fortalecimento da nossa comunidade académica e para a realizacdo da nossa
missao institucional.

Que esta cartilha inspire e oriente todos os que se dedicam a nobre tarefa de liderar no
contexto académico, reforcando os valores de exceléncia e compromisso que definem
a Universidade Federal Fluminense.

Com estima e reconhecimento,

Antonio Claudio Lucas da Nobrega

Reitor da UFF



APRESENTACAO PROGEPE

Prezados colegas,

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas estd empenhada em um esfor¢co continuo e
vibrante para capacitar e apoiar os diversos setores da Universidade em suas atividades
administrativas. Assim, a presente Cartilha para Chefes de Departamento soma-se a
esses esforgos, dentro de uma perspectiva de capacitacdao de gestores para as suas
praticas cotidianas.

Esta cartilha é o resultado do nosso compromisso em qualificar ainda mais os gestores
para enfrentar os desafios do dia a dia com confianca e eficicia. Compartilhamos
informacdes relevantes para o seu trabalho didrio, incluindo legislacGes, atividades
rotineiras de departamento e gestdo de pessoas.

Como a vida universitaria é dindmica e estda em constante evolucdo, estamos sempre
abertos a sugestdes e criticas para aprimorar este importante recurso, pois queremos
garantir que a cartilha permaneca relevante e Util para todos os envolvidos.

Esperamos que este instrumento contribua para o desempenho cotidiano da
Universidade, de forma a impulsionar as atividades de gestdo sempre visando a
exceléncia da nossa instituicao.

Boa leitura!l!
Aline da Silva Marques

Pro-Reitora de Gestao de Pessoas



INTRODUCAO EGGP

Desde 2021 a Escola de Governanca em Gestdo Publica - EGGP tem se engajado mais
ativamente na capacitacdo dos gestores da Universidade Federal Fluminense,
empreendendo diversas agGes voltadas para esse publico. A titulo de exemplo,
destaca-se o Curso para Gestores: Diretores de Unidade, no formato autoinstrucional
com videoaulas e e-books interativos. A acdo, totalmente projetada pelo corpo técnico
da Escola, lancou o edital de selecdo de conteudistas em 2021, e ofertou sua primeira
turma ainda em 2023. No mesmo ambito, tem-se a publicacdo da Cartilha para
Coordenacdo de Cursos de Graduacdo!, lancada em 2022 e que ganha agora outro
volume: a Cartilha para Chefias de Departamento.

Esta cartilha dialoga intimamente com a missdo da EGGP de auxiliar a Universidade no
cumprimento do seu papel social por meio da promog¢ao do desenvolvimento e da
formacdo institucional dos seus servidores, notadamente no aprimoramento das
competéncias gerenciais dos servidores da UFF.

Diante disso, a cartilha apresenta informacdes referentes as rotinas das Chefias de
Departamento, no que se refere as legislacbes competentes, as acdes de ensino,
pesquisa e extensdo, aos processos e sistemas que devem ser dominados pela equipe
gestora, bem como demais conhecimentos sobre a gestdo universitaria de maneira
global e sobre o melhor entendimento da estrutura e recursos da UFF.

Com este material, esperamos contribuir para que as expertises e os dominios
inerentes a atuacdo frente as Chefias ndo se extingam com a mudanca de gestdo, para
o melhor funcionamento dos departamentos.

Por isso, produzimos este novo volume visando a que esta Cartilha seja um material de
leitura e de consulta frequente, diante das duvidas e incompreensdes quaisquer que
possam surgir no fazer didrio de cada gestor.

Boa leitura!
Alexandre Bomfim dos Reis

Diretor da Escola de Governanga em Gestao Publica

! O material pode ser acessado através do link:
https://www.uff.br/sites/default/files/informes/cartilha_para coordenacao_de cursos_de graduacao.p
df



https://www.uff.br/sites/default/files/informes/cartilha_para_coordenacao_de_cursos_de_graduacao.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/informes/cartilha_para_coordenacao_de_cursos_de_graduacao.pdf

EDITORIAL

A presente Cartilha para Chefes e Subchefes de Departamentos de Ensino tem por
objetivo apresentar orientacbes atualizadas para a rotina administrativa do
Departamento de Ensino. Nesta edi¢do revisada, optou-se pelo foco nas dinamicas
mais gerais que se relacionam aos movimentos do funcionamento de cursos de
graduacao e as dindmicas de gestdao de pessoas em suas interfaces com as diretrizes e
responsabilidades institucionais, ja incorporando mudancas em processos de trabalho
e em servicos implementadas durante o desafiador periodo de pandemia de COVID-19.

Sem pretender esgotar ou pormenorizar todas as atividades, situacdes e
especificidades que confrontam os Departamentos de Ensino, esta cartilha consolida
para a Chefia de Departamento os principais documentos de referéncia, aspectos
operacionais e periodos de tempo que abrangem as grandes rotinas administrativas ou
macroprocessos que envolvem o Departamento. Pretende-se, com isso, que o
Departamento amplie ou reforce o conhecimento sobre as diretrizes e organizacdo
institucionais que permeiam a graduagdo e a gestdo de pessoal, e esteja
instrumentalizado para se apropriar dos temas, refletir e atuar sobre as mais diversas
demandas que se apresentem no cotidiano de relagdes com diferentes setores —
internos e externos a UFF -, professores e estudantes.

Esperamos que este documento seja uma importante fonte de consulta rdpida aos
gestores, complementar as a¢des de capacitagao ja divulgadas ou que venham a ser
ofertadas pela EGGP, conforme a necessidade, a previsdao legal e o impulso ao
desenvolvimento institucional da Universidade Federal Fluminense e de seus valiosos
recursos humanos.

Boa leitura!
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1. Historico e Apresentacao da Universidade Federal
Fluminense

A Universidade Federal Fluminense foi criada em 1960 com o nome de Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro (UFERJ). Originou-se da incorporagdo das Escolas
Federais de Farmacia, Odontologia e Direito (1912), Medicina (1926) e Medicina
Veterindria (1936); agregou outras cinco, das quais trés eram estaduais, a saber:
Enfermagem (1944), Servico Social (1945), Engenharia (1952), e outras duas, privadas,
Ciéncias EconOGmicas (1942) e Filosofia (1947). Apds a federalizacdo e incorporacao,
essa unido passou a ter a denominacao atual. A UFF tem como missdao “Promover, de
forma integrada, a producdo e difusao do conhecimento cientifico, tecnolégico,
artistico e cultural, e a formac¢ao de um cidadao imbuido de valores éticos que, com
competéncia técnica, contribua para o desenvolvimento autossustentado do Brasil,
com responsabilidade social”.

O prédio da Reitoria da UFF situa-se na Rua Miguel de Frias n? 9, no municipio de
Niterdi - RJ, e varias de suas Unidades localizam-se nesta cidade: sdo 3
grandes campi (Valonguinho, Gragoatd e Praia  Vermelha) e unidades isoladas
localizadas em diferentes bairros - Centro, Sdo Domingos, Inga, Santa Rosa, Vital Brasil -
e incorporadas a rotina dos moradores.

Além da sede em Niterdi, a UFF tem unidades académicas em outros oito
municipios do Estado do Rio de Janeiro — Angra dos Reis (Instituto de Educacdo de
Angra dos Reis); Campos dos Goytacazes (Instituto de Ciéncias da Sociedade e
Desenvolvimento Regional); Macaé (Instituto de Ciéncias da Sociedade); Nova
Friburgo (Instituto de Saude de Nova Friburgo); Petropolis (Escola de Engenharia de
Petrdpolis); Rio _das Ostras (Instituto de Ciéncia e Tecnologia e |[nstituto de
Humanidades e Saude); Santo Antonio de Padua (Instituto do Noroeste Fluminense de
Educacdo Superior, e Volta Redonda, (Instituto de Ciéncias Humanas de Volta Redonda,
Escola de Engenharia Industrial e Metallrgica e o Instituto de Ciéncias Exatas). A UFF
também mantém, desde 1972, instalacdes no Estado do Pard, quando foi criado o
Campus Avancado na Regido Amazobnica, a Unidade Avancada José Verissimo — UAJV,
na cidade de Obidos, estendendo suas acdes para os Municipios de Oriximina, Juruti,
Terra Santa e Faro’. Conta ainda com um nucleo experimental em Iguaba Grande e uma
fazenda-escola em Cachoeiras de Macacu.

Hoje, a UFF é constituida por 42 Unidades de Ensino, sendo 25 Institutos, 10
Faculdades, 6 Escolas e 1 Colégio de Aplicacdo. Sdo ao todo 125 departamentos de
ensino, 125 cursos de graduagdo presenciais e 6 cursos de graduagao a distancia
oferecidos em 28 polos da Universidade Aberta do Brasil, em convénio com o
CEDERJ-RJ.

A pods-graduacao stricto sensu da UFF compreende 133 cursos, divididos em 87
programas, dos quais 78 programas sdo exclusivos da UFF, seis programas em rede e
trés programas em associacdo com outras instituicdes. A UFF possui 64 mestrados
académicos (61 somente da UFF e trés em associacao), 20 mestrados profissionais (14
somente da UFF e seis em rede) e 49 doutorados académicos (46 apenas da UFF e trés

2 Atualmente, no Par3, encontra-se em funcionamento apenas o Campus Avancado em Oriximina.

3 Texto retirado da pagina: https://www.uff.br/?a=node/7508/. Acesso em 01/06/2023.
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em associacao); ja na Pés-Graduacdo Lato Sensu existem 213 cursos ativos, sendo 130
cursos de Especializacdo (destes 25 EAD), 29 MBA (destes, 1 EAD), 45 cursos de
Residéncia em Salde, 7 cursos de Residéncia Multiprofissional e 2 cursos de Residéncia
Juridica®.

A Universidade conta, ainda, com 30 bibliotecas - sendo uma Biblioteca de Educacao
Infantil, uma Biblioteca Escolar, um Centro de Memdria Fluminense, um Centro de
Obras Raras e Especiais e 26 (vinte e seis) bibliotecas setoriais contendo acervos de
diferentes areas do conhecimento -, Arquivo Central, 580 laboratdrios, 21 auditérios,
Hospital Universitario Antdnio Pedro — HUAP, Farmacia Universitaria e Hospital
Veterindrio Professor Firmino Marsico Filho — HUVET®.

Além de uma editora e 1 livraria, na area cultural a UFF dispde de um Centro de Artes,
composto por cinema, teatro, galeria de arte e espaco de fotografia. Na area da
musica, contamos com a Orquestra Sinfénica Nacional, um Quarteto de Cordas, o Coral da
UFF e o grupo Musica Antiga da UFF®.

Compdem a estrutura de 6rgdos deliberativos, fiscalizadores e executivos da
Administracdo Superior da UFF:

- Conselho Universitdrio — CUV - E o 6rgdo méaximo de deliberacdo coletiva da UFF e
tem como algumas de suas atribuicdes: aprovar o orcamento da Universidade; julgar os
balancos e a prestacdo de contas apds pronunciamento do Conselho de Curadores;
fiscalizar o cumprimento da legislacdao em vigor; decidir, em grau de recurso, sobre atos
e decisdes de qualquer 6rgdo ou autoridade desta Universidade; entre outras’.

- Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPEx — Orgéo deliberativo que tem como
atribuicbes coordenar e fiscalizar as atividades nos setores de ensino, pesquisa e
extensdo da Universidade; acompanhar a execucdo da politica educacional da
Universidade; entre outras®.

- Conselho de Curadores — CUR - Orgdo de fiscalizacdo econémico-financeira da UFF,
tem como atribuicbes pronunciar-se sobre a proposta orcamentdria; fiscalizar a
execucao orcamentaria; pronunciar-se, conclusivamente, sobre os balancos e a
prestacao de contas da Universidade..

- Reitoria - drgdo central executivo dirigido pelo Reitor, tem por atribuicGes fiscalizar e
superintender todas as atividades da Universidade. A Reitoria possui uma estrutura
administrativa prépria, e junto a ela funcionam: Gabinete do Reitor; 7 (sete)
Pré-Reitorias (Graduacgdo; Assuntos Estudantis; Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacao;
Extensdo; Administracdo; Planejamento; Gestdo de Pessoas) 7 (sete) Superintendéncias

* Texto retirado e adaptado das informacdes disponiveis no Relatério de gestdo integrado 2022
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/rgi2022_1.pdf (acesso em 28/04/2023)
> Texto retirado e adaptado das informacdes disponiveis no Relatdrio de gestdo integrado 2022
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/rgi2022 1.pdf (acesso em 28/04/2023)
® Texto retirado e adaptado das informacdes disponiveis no Relatério de gest3o integrado 2022
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/rgi2022_1.pdf (acesso em 28/04/2023)
7 Texto retirado e adaptado das informagdes disponiveis em:
https://www.mapasdigitais.uff.br/?g=governanca/estrutura (acesso em 01/06/2023)

8 Texto retirado e adaptado das informagdes disponiveis em:

https://www.mapasdigitais.uff.br/?g=governanca/estrutura (acesso em 01/06/2023)
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(Tecnologia da Informagdo; Comunicacdo Social; Relagdes Internacionais;
Documentacgdo; Arquitetura, Engenharia e Patriménio; Centro de Artes UFF; Operagdes
e Manutencdo). Estas estruturas exercem atribuicdes de coordenagdo e supervisao,
como drgaos centrais dos respectivos sistemas e os érgaos suplementares. Sao ligadas
a Reitoria, ainda, a Ouvidoria e a Procuradoria Federal de Apoio a UFF, Comissdes
Permanentes. Comités e outras estruturas internas de apoio a governanga, como:
Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPA); Comissdo Permanente de Pessoal Docente
(CPPD); Comissdo Interna de Supervisdo (CIS)’; Comissdo de Etica da UFF; Comité de
Governanga, Integridade, Riscos e Controles (CGIRC); Comissdo de Avaliacdo e
Acompanhamento do Desenvolvimento Institucional; Grupo Gestor de Apoio a
Governanga da UFF; Comité de Governanca Digital; Comité de Gestdo da Informacao,
além da Comissdo Permanente de Acbes Afirmativas, Diversidade e Equidade
(AFIDE/UFF) e da Comissdo Permanente para Equidade de Género da UFF
(CPEG/UFF)™. Outras informacdes sobre comissdes institucionais podem ser localizadas
em https://www.uff.br/?q=comissoes.

0 organograma detalhado da UFF pode ser  encontrado em
https://www.uff.br/?g=organogramas . Dados e informag¢Ges mais atualizadas sobre a
UFF estao disponiveis em https://app.uff.br/transparencia,

https://www.uff.br/transparencia e https://www.uff.br/infodados .

° Informagdes referentes ao CIS foram acessadas no RGIl 2021 - p. 16, disponivel no link:
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/rgi_2021.pdf. Outras
informacoes sobre CIS podem ser encontradas na pagina
https://www.uff.br/?q=eleicao/tec-cis e https://www.uff.br/?q=eleicao/tec-cis/comissao .
2 Demais informacdes relativas as comissdes também podem ser localizadas no RGI 2021-

https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/rgi 2021.pdf
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2. Normas direcionadoras e planos institucionais™*

A Universidade Federal Fluminense dispde de um conjunto de normas direcionadoras e
planos institucionais que sustentam a sua atuacdo na sociedade e junto a comunidade
académica. Sao eles:

e Estatuto

O Estatuto da Universidade Federal Fluminense foi aprovado pelo Conselho Federal de
Educacdo, conforme Parecer n? 2/83, e homologado pela Portaria Ministerial n2 177,
de 2 de maio de 1983. O Estatuto estabelece a finalidade da Universidade e trata de
temas relativos a sua estrutura basica, organizacdo administrativa, organizacdo
didatica, pessoal, corpo discente, patrimbnio e regime financeiro.
http://www.uff.br/sites/default/files/estatuto-regimento-uff.pdf. Uma versao
compilada de alteragdes no Estatuto pode ser localizada em
https://app.uff.br/riuff/bitstream/handle/1/3820/ESTATUTO-UFF-COMPILAC%cc%a7A%cc%83
0-2016.pdf?sequence=1&isAllowed=y .

e Regimento Geral

Complementa o Estatuto da Universidade Federal Fluminense, estabelecendo as
normas gerais que lhe disciplinam as atividades, e regula os aspectos comuns da vida

universitaria. http://www.uff.br/sites/default/files/estatuto-regimento-uff.pdf

e Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI

O Plano de Desenvolvimento Institucional é o documento que representa os anseios da
comunidade académica. Ele é resultado de um processo coletivo, que toma por base o
diagndéstico ambiental da UFF, o resultado das avaliagdes de discentes, docentes e de
técnicos administrativos, bem como a avaliacdo do PDI anterior. O PDI vigente para o
periodo de 2023 a 2027 delineia o planejamento estratégico da Universidade a partir
de eixos mobilizadores que congregam temas de relevante preocupacdo institucional:
Exceléncia Académica e Cientifica; Relacdo Universidade - Sociedade;
Responsabilidade Social; Infraestrutura e Tecnologias de Apoio; e Governanga e
Gestdo. Tais eixos convergem para a missao institucional de “Promover, de forma
integrada, a producdo e difusdao do conhecimento cientifico, tecnoldgico, artistico e
cultural e a formacgdo de cidaddos imbuidos de valores éticos que, com competéncia
técnica, contribuam para o desenvolvimento autossustentado do Brasil, com
responsabilidade social”*2.

H Texto retirado e adaptado das informacdes disponiveis em

https://www.uff.br/processos-de-contas-anuais, principalmente do Relatério de Gestdo Integrado de
2020.
12 Acesse o PDI 2023-2027 no link: http://pdi.sites.uff.br/
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e Projeto Pedagdgico Institucional — PPI

O PPI apresenta os principios basicos que devem pautar as a¢des da Universidade, as
diretrizes de suas atividades e os objetivos que devem ser alcangados. E, portanto, um
orientador das praticas que constituem os eixos mais importantes da Universidade: o
ensino, a pesquisa e a extensao.
http://www.uff.br/sites/default/files/informes/ppi_uff 2018 2022.pdf

e Outros planos:

e Plano de Desenvolvimento de Pessoas.
https://capacitacaoe vr.uff.br/?page id=304

e Plano de Gestdo de Logistica Sustentavel.
https://www.uff.br/?g=plano-de-logisticasustentavel

e Plano Diretor de Tecnologia de Informacdo e Comunicagao — PDTIC.
https://governancadeti.uff.br

e Plano de Dados Abertos (PDA) - https://www.uff.br/?q=dados-abertos

e Plano de Acessibilidade e Inclusdo da UFF.
http://uffacessivel.sites.uff.br/wp-content/uploads/sites/240/2019/12/Resoluc
ao0-CUVPolitica-UFF-Acessivel.pdf

® Programa e Plano de Gestao da Integridade.
http://uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/programa_e_plano_de
integridade final.pdf

e Politica de Gestdo de Riscos. http://www.uff.br/?qg=gestao-de-riscos-0

e Politica de Inovacdo - https://agir.uff.br/politica-de-inovacao-3/
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3. Competéncias do Departamento de Ensino e
Atribui¢coes da Chefia de Departamento

O Departamento de Ensino, segundo o art. 14 do Estatuto da UFF, constitui a menor
fracdo da estrutura universitdria para todos os efeitos de organiza¢Go administrativa,
diddtico-cientifica e de distribuicdo de pessoal, e compreende disciplinas afins. As
competéncias do Departamento estdo definidas no art. 38 do Regimento Geral.
Destacamos algumas a seguir:

e Ministrar, isoladamente ou em conjunto, as disciplinas necessdrias a formacao
profissional, nas areas das respectivas especialidades;

e Definir as dreas de maior afinidade, no que se relaciona a matérias e disciplinas
por ele ministradas, e distribuir nelas os seus professores;

e Elaborar planos de trabalho, atribuindo encargos de ensino, pesquisa e
extensdo aos professores, para os periodos letivos regulares e nos intervalos
entre estes;

e Aprovar as ementas, os planos de trabalho e os programas das matérias e
disciplinas elaboradas em conjunto pelos professores da respectiva area;

e Distribuir, de acordo com as diversas atividades docentes, a carga hordria
semanal de cada professor, considerando os respectivos regimes de trabalho;

e Distribuir os docentes por turno de trabalho, atendidas as conveniéncias do
ensino;

e Supervisionar as atividades de monitoria;

e Aprovar os projetos de pesquisa e extensdo a serem submetidos a aprecia¢do
dos érgaos competentes e pronunciar-se sobre os relatérios correspondentes;

e Aprovar sugestoes de interesse do Departamento e encaminha-las a quem de
direito;

e Apresentar aos Orgaos competentes da Universidade, devidamente
justificadas, através da Direcdo da Unidade, solicitagdes sobre pessoal docente
e técnico-administrativo, a fim de atender aos seus encargos de ensino,
pesquisa e extensao;

e Opinar sobre a criagdo ou extingdo de cursos em que seja interessado;

e Deliberar sobre divulgacdoes que se facam em nome do Departamento ou
envolvam sua responsabilidade técnico-cientifica;

e Pronunciar-se sobre dispensa de professores vinculados ao Departamento,
exceto se voluntaria;

e Pronunciar-se sobre afastamento e remo¢do de pessoal docente, nele lotado,
ou a que ele se destine;

e Estabelecer, de acordo com os recursos disponiveis, a infraestrutura que
melhor atenda as suas finalidades;

As atribuicdes da Chefia e da Subchefia de Departamento estdo definidas no
Regimento Geral da UFF, em especial nos artigos 39 e 40. Algumas atribui¢cdes da
Chefia de Departamento de Ensino também podem ser destacadas. Sao elas:
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e Convocar e presidir as reunides do Departamento;

e Executar e fazer executar as resolugdes e as decis6es do Departamento, bem
como as dos érgdos que lhe sejam superiores, estas, no que dizem respeito a
sua competéncia;

e Diligenciar para, de acordo com os recursos disponiveis, ter o Departamento a
infraestrutura que melhor atenda as suas necessidades;

e Comunicar ao Diretor da Unidade faltas e irregularidades de professor ou
funcionario, sob sua responsabilidade, quando as providéncias disciplinares
ndo forem de sua competéncia;

e Enviar a diregao da Unidade os hordrios de trabalho de pessoal docente e
administrativo sob sua responsabilidade;

e Apresentar relatorio semestral das atividades departamentais;

e Designar o representante do Departamento junto as Coordenacdes
(Colegiados) de Curso;

e Conhecer as reclamagdes relativas ao ndao cumprimento dos programas
aprovados pelos Departamentos, encaminhando, ao Diretor da Unidade, as que
importem aspectos disciplinares; e

e Opinar e deliberar sobre outras matérias que |he forem atribuidas, bem como
sobre casos omissos que se situem na esfera de sua competéncia.

Considerando o foco desta Cartilha nos processos e fluxos de trabalho mais gerais em
qgue se insere a Chefia de Departamento, faz-se importante ressaltar que é
imprescindivel que cada chefe atue como um “gestor académico”, buscando, junto com
os servidores docentes e técnico-administrativos, implementar a¢des que estimulem o
seu bom posicionamento institucional, académico e cientifico. E fundamental, nesse
processo, que a atuacdo do chefe de Departamento seja norteada pelo
estabelecimento de planejamento estratégico/plano de desenvolvimento que esteja
em consonancia com as diretrizes da Universidade, da Unidade a que se vincula, e,
ainda, dos Projetos Pedagdgicos de Curso.

Embora tenham relevante importancia, os processos administrativos aqui relacionados
ndo devem ser considerados de forma isolada em si mesmos ou de maneira que
esgotem as responsabilidades ou atribuicdes do chefe e a potencial atuacio deste. E
essencial refletir e estruturar acdes que estejam em sintonia com a responsabilidade
do Departamento de Ensino enquanto uma importante engrenagem do fortalecimento
da instituicdo, da ciéncia, da educacdo e da cultura em direcdo ao desenvolvimento das
pessoas e da sociedade. O chefe de departamento deve ter consciéncia de sua fungao
enquanto agente organizador e orientador das atividades do Departamento em prol
desse fortalecimento.

Vale, neste ponto, mencionar que a Ouvidoria se configura, hoje, como o canal mais
apropriado para reportar situacdes de conduta inadequada dos docentes,
coordenadores e servidores em geral. A Ouvidoria é vinculada ao Gabinete do Reitor,
integra o Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal, como Unidade Setorial, e
tem como finalidade garantir que a Universidade oferegca um servico publico de
qualidade, de promogao e defesa dos direitos dos discentes, docentes e servidores
técnico-administrativos, bem como da comunidade extra universitaria, em suas
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instancias académicas e administrativas. Apesar de nao ter carater executivo, judicativo
ou deliberativo, ela possui algumas atribuicdes especificas, segundo o art. 82 de seu
Regimento Interno, como, entre outras, “ (...) receber solicitacdes, reclamacdes,
denuncias, e sugestdes sobre procedimentos e praticas ineficientes, inadequadas ou
irregulares, atuando no sentido de levar os responsaveis a aperfeicoa-los e corrigi-los,
buscando sempre o didlogo entre as partes (...)” e “(...)propor ao Reitor a adoc¢do de
medidas de gestdo para a correcdo e a prevencao de falhas e omissdes nas acoes
inadequadas na prestagdo do servigo publico, inclusive sugerir a expedi¢ao de atos
normativos e de orientacdes, com o intuito de corrigir situacdes inadequadas aos
servicos publicos prestados pela UFF (...)".

A prevencdo e o tratamento de situacOes de assédio, por exemplo, tém merecido
bastante destaque nas instituicGes. Sobre este tema, recomendamos a leitura do
importante material organizado pela Escola de Governangca em Gestdo Publica - EGGP e
disponibilizado na pagina
https://capacitacaceggp.vr.uff.br/wp-content/uploads/2022/11/Cartilha-sobre-Assedio
-Moral-e-Sexual-no-Trabalho-UFF.pdf.
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4. Formalidades e movimentos iniciais da Chefia de
Departamento

Apresentaremos nesta secdo orientacdes a respeito de:

acompanhamento da homologacdo na func¢do de Chefia de Departamento;
comunicagdes iniciais;

leituras fundamentais;

sistemas de controle académico e administrativo; e

informacgdes e links importantes com foco na graduacgao.

Em alguns pontos serdo localizadas orientacdes em relagdo a outros temas que
atravessam ou perpassam os Departamentos de Ensino.

e Processo de escolha e nomeacao

Os Chefes e Subchefes de Departamentos sdo nomeados pelo Reitor, entre os
integrantes da carreira do magistério superior, indicados em lista triplice, eleita nos
termos da legislacdo em vigor, pelo respectivo pessoal docente e encaminhada por
intermédio do Diretor da Unidade Universitaria correspondente. (art. 37 do Regimento
Geral da UFF)

O processo de escolha do chefe e do subchefe inicia-se com uma consulta eleitoral sob
responsabilidade da Direcdo da Unidade. Tal consulta deve ser feita com base no
regimento Geral das Consultas Eleitorais. (RGCE — Resolucdo CEP n2 104/97)

Finda a consulta, o Departamento deve elaborar uma lista triplice para chefe e
subchefe, que serd anexada a documentacdo a ser enviada ao Gabinete do Reitor pela
Direcdao da Unidade. A lista triplice deve ser aprovada em reunido Departamental, cuja
ata deve ser enviada para a Direcdo da Unidade.

Como sugestao de lista triplice para a chefia, o primeiro e segundo nomes devem ser
os nomes dos candidatos escolhidos na Consulta Eleitoral para chefe e subchefe,
respectivamente. A lista se completa com outro docente do departamento. Para a lista
triplice para subchefia, o primeiro e segundo nomes devem ser os nomes dos
candidatos escolhidos na Consulta Eleitoral para subchefe e chefe, respectivamente,
completando-se com o terceiro nome indicado pelo departamento.

O que é: nomeacado de professor do magistério superior para o exercicio de funcao de
Chefia e Sub-Chefia de Departamento. Ocorre apds os procedimentos de homologacao
do resultado da consulta eleitoral e de publicacdao do ato administrativo de nomeacao -
Portaria do Reitor — no Boletim de Servico e no Didrio Oficial da Uniao.

Quem toma iniciativa: o Diretor da Unidade Académica, apds os procedimentos de
homologacdo do resultado da consulta eleitoral, procede aos encaminhamentos para
solicitar a nomeagdo correspondente ao Gabinete do Reitor.

Ac¢do da chefia de Departamento: acompanhar a publicacdo da nomeacdo no Boletim
de Servico da UFF e no Didrio Oficial da Unido, e guardar cépia impressa ou eletrénica
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da Portaria de nomeacdo. A Portaria de designagdo serd necessaria para solicitacdo de
registros no Sistema Académico da Universidade, para progressao funcional, para
ocasides de atos de supervisdo e regulacdo de cursos e outras demandas e
formalizagdes intempestivas.

Em caso de dificuldades: consultar, inicialmente, a direcdo da unidade.

Atencdo: a formalizacdo da dispensa/designacdo da chefia do Departamento de Ensino
é tramitada por meio de tipo de processo administrativo implantado no SEl em 2023.
Para mais informagBes  acesse: https://www.uff.br/?g=processo/dispensa
designacdo-de-chefe-e-subchefe-de-departamento-de-ensino.

e Comunicacoes iniciais
O que é: comunicar a alteracao da Chefia de Departamento aos diferentes setores da
Universidade com os quais o Departamento tem interagdo rotineira para permitir o
relacionamento e a continuidade do contato para comunicagdes institucionais e
possibilitar o acesso da Chefia ao perfil de Departamento de Ensino nos Sistemas da
UFF.

Quem toma a iniciativa: o Chefe do Departamento ou a secretaria administrativa que
atende ao Departamento de Ensino.

e Acoes do Chefe de Departamento

a) enviar um e-mail para a Central de Atendimento da Superintendéncia de Tecnologia
da Informacao (STI) para o endereco atendimento@id.uff.br, comunicando a alteracdo
da Chefia de Departamento e solicitando atualizagdao dos dados no Sistema Académico,
no Sistema Eletrénico de Informacdes da UFF e no Teleport. As informacdes que devem
constar do e-mail sdo: nome completo, nimero do CPF, nimero do SIAPE, nimero e
arquivo ou link da Portaria de nomeacao para a funcao de chefe e endereco de e-mail
funcional;

b) enviar e-mail para a atualizacdo de listas de contatos e outros procedimentos,
principalmente, junto as secretarias dos seguintes setores: Pro-Reitoria de Graduagao
(PROGRAD) — secretaria.prograd@id.uff.br; Superintendéncia de Comunicag¢do Social
(SCS) — ciscs@id.uff.br; Proé-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE) -
secretaria.progepe@id.uff.br, em especial, a Coordenacdo de Pessoal Docente (CPD) -
cpd.progepe@id.uff.br. As informagdes que devem constar do e-mail sdo: nome
completo, endereco de e-mail, nimero da Portaria de Nomeacgdo, nimero de telefone
celular.

Em caso de dificuldades: fazer novo contato (por e-mail ou telefone) com setor no qual
houve a ocorréncia, e solicitar orientagdes.
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Leituras Fundamentais — legislagao e documentos
institucionais

O Chefe de Departamento deverd fazer a leitura e consulta a alguns documentos legais
e normas pertinentes a UFF e a organizacdo académica e administrativa de cursos de
graduacao, tanto no inicio quanto do decorrer do exercicio de sua funcdo. Sdo eles:
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Lei 8.112/1990 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais. Disponivel em
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112compilado.htm;

Lei 12.772/2012 - Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreiras e Cargos
de Magistério Federal. Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2012/lei/I12772.htm;
Estatuto e Regimento Geral da UFF - apresenta a organizacdao e a funcdo dos
orgdos e dos segmentos que compdem a Universidade, como Departamento de
Ensino, Coordenacdo de Curso, Unidade Académica, Colegiados, Administracdo
Central, Conselhos Superiores. Disponivel em
http://www.noticias.uff.br/arquivos/estatuto/estatuto-regimento-uff.pdf;

Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e Projeto Pedagdgico Institucional
(PPI) — http://pdi.sites.uff.br/ - apresentam a missdo da instituicdo de ensino
superior, a politica pedagdgica institucional e as estratégias para atingir suas
metas e objetivos. Abrangendo um periodo de cinco anos, contemplam o
cronograma e a metodologia de implementacdo dos objetivos, metas e acbes
do Plano da Instituicdo de Educacdo Superior (IES), observando a coeréncia e a
articulacdo entre as diversas acdes, a manutencao de padrdes de qualidade e,
quando pertinente, o orgamento;

Processos e Sistema de Autoavaliacdo Institucional da UFF — Comissdo Prépria
de Avaliacdo - http://cpa.sites.uff.br/;

Calendario Escolar e Administrativo — aprovado anualmente pelo Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo da Universidade, normalmente depois da metade
do 22 periodo de um ano letivo, com vistas aos 2 (dois) periodos do ano letivo
seguinte. Contém a relagdao dos principais eventos académico-administrativos
da UFF e as datas para as quais sdo  previstos -
https://www.uff.br/?g=calendarios.

Regulamento dos Cursos de Graduagao — documento que contém as principais
diretrizes e regras relativas a organizacdo académico-administrativas e
aplicaveis ao funcionamento dos cursos de graduacdo da UFF. Estd disponivel
em

http://uff.br/?g=regulamento-dos-cursos-de-graduacao-no-
gulamento-dos-cursos-de-graduacao-no-grupo;
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L)

* Atos normativos emitidos pelos Conselhos Superiores e pela Pré-Reitoria de
Graduacao para tratar de diretrizes e procedimentos para operacionalizagado e
fluxos processuais de matérias especificas da graduacdo. Disponivel em

https://www.uff.br/?qg=documentos-importantes;

< Instrucbes para processos regulatérios de Curso -
https://www.uff.br/?qg=manuais-tutoriais-e-demais-documentos-pertinentes-re
gulacaoavaliacao;

<,

L)

<,

* Diretriz Curricular Nacional (DCN), quando houver, disponivel em
http://portal.mec.gov.br/busca-geral/323-secretarias-112877938/orgaos-vincul

ados-82187207/12991-diretrizes-curriculares-cursos-de-graduacao;

Matriz Curricular do Curso, disponivel em

https://inscricao.id.uff.br/consultaMatrizCurricular. uff;

Projeto Pedagdgico do Curso (PPC): é o documento mais importante do curso.
Ele guarda a alma do curso, seus objetivos, o perfil do profissional que se
pretende formar, o curriculo do curso, o processo de acompanhamento e
avaliacdo. O PPC é desenvolvido observando as Diretrizes Curriculares Nacionais
para cada curso, quando houver, elaborada pela Camara de Educac¢do Superior
do Conselho Nacional de Educacdo. Disponivel nos assentamentos ou na pagina
eletronica especifica do curso;

2
L X4

0,
0

0,
o

Banco de Ementas das disciplinas, disponivel em
.uff.br/iduff/consultaEmenta.uff

+ Conteudos Programdticos das Disciplinas, disponiveis para consulta em
arquivos/ registros internos dos Departamentos e/ou no Sistema Académico.

e Sistemas de Controle Académico e Administrativo

Em boa parte do tempo, o Departamento de Ensino estara acessando um dos sistemas
abaixo ou consultando um dos documentos citados anteriormente para atender a
variadas demandas institucionais, de cursos, de docentes e dos estudantes em
formacdo. Para exercer bem a funcdo de Chefe de Departamento de Ensino da UFF, o
Chefe deve saber localizar na pagina eletrénica institucional, ter impresso ou
armazenado no computador ou em outro dispositivo, mas com féacil acesso, aqueles
documentos e saber usar bem os Sistemas.

Claro que o entendimento e a apropriacao dos conteldos e do uso dos documentos e
dos Sistemas é processual, mas é fundamental tomar conhecimento do que h3d
disponivel institucionalmente para saber o que e onde consultar e executar nos
momentos oportunos e necessarios, sempre observando e refletindo sobre o quadro
geral e a situacdo local do Departamento e do (s) curso(s) que atende.
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Passando aos Sistemas que compdem o Sistema Académico da UFF, com os quais o
Chefe de Departamento tem mais interacao, temos:
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e Quadro de Horarios - https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios: permite

as Coordenacgdes de Curso e aos Departamentos de Ensino responsaveis pela
oferta de disciplinas os registros referentes as turmas de disciplinas em um
determinado periodo letivo. Contempla funcionalidades como: criacdo e
exclusdo de turmas; cadastro de vagas para estudantes regulares e ingressantes
de cursos de graduagdo e alocagao de docentes e da respectiva carga horaria
em turmas de disciplinas de um determinado periodo letivo. Permite que os
Departamentos de Ensino e as Coordenagbes de Curso criem as turmas das
disciplinas cujo cédigo comeca com a sigla da Coordenacdo ou do
Departamento, conforme o caso. Contempla, ainda, funcionalidades de Didario
de Classe, para a extracdo do Diario de Classe, por turma de disciplina, e de
Plano de Aula, para registros de planejamento de aulas para turmas de
disciplinas, Manual disponivel agui.

Sistema de Identificagdo Unica da UFF-IdUFF - https://app.uff.br/iduff/: guarda
os dados pessoais dos estudantes, informacdes sobre o plano de estudos e
disciplinas cursadas. Permite as Coordenacbes o acompanhamento da
integralizacdo curricular, a geracdo de declaragGes, de histérico escolar e de
plano de estudos. Permite, ainda, o registro de Contetidos Programaticos de
disciplinas sob responsabilidade do Departamento de Ensino. Manual
disponivel aqui;

Lancamento de Notas - https://app.uff.br/graduacao/lancamentodenotas/: o
Sistema de Lancamento de Notas permite que os docentes alocados em turmas
de disciplinas procedam aos registros de frequéncia e de notas obtidos pelos
estudantes em um determinado periodo letivo, conforme o prazo regular
previsto no Calendario Administrativo. Para o coordenador de curso, permite
que proceda ao langamento extemporaneo de notas diretamente no Histoérico
Escolar dos estudantes, inclusive das notas obtidas em formas de
aproveitamento de estudos, como Exames de Proficiéncia. Possibilita, ainda, os
seguintes lancamentos: de dispensas de disciplinas cursadas anteriormente em
outras Instituicdes de Ensino Superior, de correspondéncias entre disciplinas
(para aqueles alunos que possuiam matricula em outro curso de graduacdo da
UFF no periodo imediatamente anterior ao ingresso no seu curso) e de
Atividades Complementares. O Sistema LN disponibiliza, também, ferramentas
para a geracdo dos seguintes relatdrios: Resumo Semestral, Progresso do
Langamento de Nota e o Boletim Semestral. Manual disponivel aqui;

Sistema de Monitoria - https://app.uff.br/monitoria/ - Sistema de gestdo do
Programa de Monitoria da UFF, em que é possivel efetuar a submissdo de
projetos de monitoria, bem como os registros de processos seletivos para os
projetos de monitoria e de frequéncia dos monitores. Ajuda e manual
disponiveis aqui - https://app.uff.br/monitoria/ajuda/ajuda.uff#;

Sistema CPD - https://app.uff.br/cpd/- informacGes e registros sobre concursos
e selecOes para a carreira de professor do magistério superior;

Sistema RAD - https://app.uff.br/rad/ - informacGes e registros sobre o
Relatério Anual de Docentes;

Sistema Eletronico de Informagdes (SEI/UFF) - https://sei.uff.br/sei. Plataforma
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utilizada na UFF para a tramitacdo eletronica de processos administrativos. Na
pagina https://www.uff.br/sei estdo disponiveis as orienta¢Ges para acesso ao
Sistema, verificacdo dos processos ja implantados e consulta aos materiais de
apoio correspondentes, além de informagdes sobre capacitagdo, treinamento,
legislacdo, entre outras. Para ter acesso as informacOes referentes aos
processos administrativos da d4rea graduacdo ou da drea de pessoal ja
implantados no SEl, por exemplo, consulte a secdao “Material de Apoio” -
https://www.uff.br/?g=material-de-apoio-sei, e busque “Graduagdo” ou
“Pessoal”;

Para conhecimento, colocamos a seguir outros Sistemas da Graduacado, utilizados,
principalmente, pelas Coordenacdes de Curso.

25

Inscricdo (Coordenador) - https://app.uff.br/graduacao/inscricao/: Fica ativo
durante o periodo de homologacdo da inscricdo online e durante o periodo de
ajustes em plano de estudos, conforme indicado no Calenddrio Escolar e
Administrativo do periodo letivo correspondente. Permite que o Coordenador
valide candidaturas da inscricdo online de estudantes regulares, ainda na etapa
da homologacdo das inscricbes, inscreva os estudantes ingressantes nas
disciplinas do primeiro periodo do curso, faca alteracbes e acompanhe as
disciplinas em que os estudantes regulares se inscreveram ou foram inscritos.
Permite, por exemplo, que o Coordenador cancele, por ato administrativo, a
inscricdo de um estudante em uma turma de disciplina. Manual disponivel aqui;

Administracdo Académica -
https://app.uff.br/graduacao/administracaoacademica/: permite as
Coordenagbes de Curso o controle académico-administrativo e a gera¢do de
relatdrios referentes ao curso de graduagao. Contempla, ainda, funcionalidades
especificas como: alteracdo do vinculo de estudante a um turno e curriculo do
curso; execucdo de trancamento e reabertura de matricula; cadastro de
concluintes. Manual disponivel aqui.

ENADE - https://app.uff.br/graduacao/enade/: Para os cursos que participam da
avaliacdo do Exame Nacional de Desempenho-ENADE do Ministério da
Educacdo-MEC, esse Sistema permite a criacdo de lista de alunos para
cadastramento no Sistema do ENADE. Tutorial 2019 disponivel aqui.

Solicita UFF - https://app.uff.br/graduacao/solicita/. E o Sistema utilizado para a
recepcao, acompanhamento e efetivacdao das solicitacbes de ajustes no plano
de estudos por estudantes regulares, além de ser o canal atualmente
disponibilizado ao ingressante para solicitar a inscricdo em disciplinas,
conforme periodos indicados nos Calendario Escolar e Administrativo. Iniciado
em 2020. Manual disponivel aqui

Outras informacgoes e links importantes


https://www.uff.br/sei
https://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei
https://app.uff.br/graduacao/inscricao/
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https://citsmart-uff.centralit.com.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.load#/knowledge/16
https://app.uff.br/graduacao/enade/
https://www.uff.br/sites/default/files/faq/manual_de_uso_da_ferramenta_enade_do_sistema_iduff_2019_0.pdf
https://app.uff.br/graduacao/solicita/

A pagina da Pré-Reitoria de Graduacgao da UFF
https://www.uff.br/?g=grupo/graduacao contém uma série de informacdes sobre a

Pré-Reitoria e sobre a area graduagdo como um todo. As informagdes estdo
distribuidas em secOes relativas a temas especificos. Vale a pena conferir. Explore,
também, outros segmentos da pagina da UFF — https://www.uff.br/. Tem bastante
informacao 3.

Vamos a alguns outros links importantes:
v/ Sobre a UFF - https://www.uff.br/?qg=apresentacao

v UFF em nUmeros - https://www.uff.br/?a=uff-em-numer

v/ Contatos — Enderecos e Telefones -
www.uff.br/?ag=institucional-destagues/enderecos-e-telefones

v/ Admissdo aos cursos de graduagao -
https://www.uff.br/?q=admissao-aos-cursos-de-graduacao

v/ Selecdo Académica e outros processos seletivos - http://www.coseac.uff.br/

v/ Transparéncia e Prestacdo de Contas - https://www.uff.br/transparencia

v/ Portal de Transparéncia UFF (dados em tempo real) -
https://app.uff.br/transparencia

AN

Assuntos Estudantis - https://www.uff.br/grupo/assuntos-estudantis

AN

Documentacdo, Bibliotecas, Arquivos -
rupo/sistema-de-bibliotecas-e-arquivos-uff

Tecnologia da Informac3o - https://www.uff.br/sti

Pds-Graduacdo - https://www.uff.br/grupo/pos-graduacao
Extensao - https://www.uff.br/grupo/extensao

Inovacdo - https://www.uff.br/grupo/pesquisa-inovacao

S X X <

Relacdes Internacionais e Mobilidade Internacional -
https://www.uff.br/grupo/internacional

AN

Comunicagao Institucional - http://www.uff.br/?q=grupo/comunicacao

AN

Gestao de Pessoas - http://www.uff.br/?g=grupo/gestao-de-pessoas

v/ Operacgdes e Manutencao -
https://www.uff.br/?g=grupo/operacoes-e-manutencao

v Administragdo - https://www.uff.br/?q=grupo/administracao
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v Planejamento - https://www.uff.br/?g=grupo/planejamento

v/ Arquitetura, Engenharia e Patrimonio -
rupo/arquitetura-engenharia-e-patrimonio

v/ Portal de Servigos UFF - https://www.uff.br/servicos
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5. Rotinas e atividades basicas do Departamento de
Ensino

Muitas atividades dos Departamentos de Ensino sdo sequenciais; isto é, ao finalizar
uma atividade se inicia outra. A sequéncia a seguir apresenta os principais movimentos
dessa rotina de eventos de gestdo do Departamento, dos registros académicos e de
atendimento aos estudantes e docentes, enfatizando a graduacdo, explicando o
periodo em que cada evento ocorre e qual o Sistema o Departamento devera utilizar.

ATENCAO: a linha mestra do ciclo de atividades, em geral, é o Calenddario Académico —
Escolar e Administrativo - do periodo/ano letivo. Vocé pode consultar os calendarios
aqui - https://www.uff.br/?g=calendarios.

e Calendarios Escolar e Administrativo

Os Calendarios Escolar e Administrativo da UFF s3o elaborados e aprovados
anualmente e regem os principais eventos do ano letivo da Universidade. As propostas
de Calenddrios sdo elaboradas pela Prd-Reitoria de Graduacdo, submetidas a
verificacdo por outros orgaos da Universidade e a aprovacdo do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CEPEx). Os Calendarios constituem um ato normativo exarado
pelo CEPEx sob a forma de Resolugao.

O Calendario Escolar é construido em conformidade com a LDB, que dispde que "na
educacdo superior, o ano letivo regular, independente do ano civil, tem, no minimo,
duzentos dias de trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado aos exames
finais, quando houver”. Além do inicio e término dos semestres letivos, o Calendario
Escolar apresenta periodos de eventos relacionados, principalmente, aos alunos de
cursos de graduacdo, tais como inscricdes online em disciplinas e prazos relativos a
procedimentos especificos de vinculagado.

O Calendario Administrativo apresenta os periodos de eventos administrativos
relacionados as Coordenacgdes de Curso e Departamentos de Ensino.

Atualmente, os feriados nacionais e pontos facultativos a serem usufruidos por toda
a UFF, bem como os feriados municipais a serem usufruidos por cada campus da
UFF, conforme o municipio em que esta localizado, sao objeto de ato normativo
especifico, elaborado em conformidade com Portaria do Ministério da Gestdo e da
Inovagao em Servigos Publicos sobre o tema.

Embora muitas das atividades relacionadas nos Calendarios Administrativo e Escolar
sejam atribuicdes de Coordenadores de Curso, o Chefe de Departamento deve ficar
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atento para datas de algumas atividades que afetam o funcionamento dos
Departamentos.

Disponivel em: https://www.uff.br/?q=calendarios

e Reunides Departamentais

As reunibes departamentais devem ser realizadas, em carater ordindrio, conforme
periodicidade e dinamica prevista no Regimento Interno do Departamento Em geral,
ocorrem pelo menos uma vez por més, segundo calendario previamente estabelecido e
aprovado em plenaria. S3o presididas pelo chefe de Departamento, que deve
encaminhar a pauta para todos os docentes com pelo menos uma semana de
antecedéncia.

Os itens de pauta discutidos e o resultado das respectivas votag¢des, quando houver,
devem ser claramente registrados em ata, que deve retratar de forma clara e sucinta as
discussdes sobre cada tépico.

Cada ata deve ser submetida a plenaria para possiveis corre¢des e posterior aprovagao.
A versao final aprovada deve ser arquivada no Departamento, sendo recomendado
publicar em pagina prépria do setor, quando houver. A UFF disponibiliza um Portal de
Atas para publicacdo de atas - http://www.atas.uff.br/, Na secdo
http://www.atas.uff.br/?g=content/sobre-o-site ha orienta¢des para publicagdo - o
login e a senha sdao os mesmos do iduff. Atencao quanto aos dados pessoais.

Para efeito de organizacdo das atas e do material utilizado em cada reunido, sugere-se
a criacdo de um diretério para cada reunido onde serdo armazenados todos os
documentos utilizados na reunido, bem como as versdes preliminar e final da ata. E
conveniente salvar no mesmo local uma cépia da lista de presenca.

e Planejamento do esfor¢o docente e da oferta de
turmas de disciplinas para o periodo letivo

Acompanhamento das demandas de Quadro de Horarios das Coordenacdes de Curso;
organizacdo para o lancamento dos registros de oferta no Sistema Académico.

Quando? Meados do periodo letivo anterior em diante

A data limite prevista para os registros de Quadro de Horarios é fixada no Calendario
Administrativo da UFF. Contudo, o planejamento deve ser feito com antecedéncia, em
meados do periodo letivo anterior, considerando o esforco docente disponivel, analise
de relatérios e histérico de aproveitamento académico nas turmas de disciplinas,
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demandas apresentadas pelos cursos para desenvolvimento dos projetos pedagdgicos,
resultados de avalia¢do institucional, etc.

Atualmente, a solicitacdo de vagas para oferta em turmas de disciplinas é feita pela
Coordenacao, por e-mail, aos Departamentos de Ensino responsdveis pelas disciplinas:
os coordenadores devem enviar um e-mail para os chefes dos departamentos
solicitando as vagas para as disciplinas (codigo e nome), mencionando o horario
requerido para as aulas, conforme o turno do curso de graduacdo, e se as vagas sao
para alunos regulares ou ingressantes (denominados vestibulandos no Sistema).

Como a solicitagdo ocorre antes do langamento das notas do semestre letivo em curso,
o numero de vagas solicitado para regulares é uma estimativa a partir do fluxo
académico dos alunos. As vagas para ingressantes sempre devem considerar o
guantitativo de vagas oferecido no Processo Seletivo Principal de ingresso —
atualmente, Sistema de Sele¢do Unificada (SiSU/MEC). E importante considerar nas
estimativas, também, o quantitativo de vagas oferecidas para ingresso pelos processos
seletivos de Transferéncia, Reingresso, Mudanca de Curso e Mudanca de Localidade e
pelos processos administrativos de Rematricula, Reingresso sem Concurso e
Transferéncia Interinstitucional.

De posse das solicitagbes de turmas feitas pelas coordena¢des de curso, para
composicéo do quadro de hordrios dos cursos, o Chefe de Departamento deve elaborar
uma proposta interna de quadro de hordrios, levando em conta a responsabilidade e o
compromisso do Departamento perante os estudantes, cursos e coordenagdes, e,
também, os interesses dos docentes. Essa é uma das tarefas mais delicadas sob
responsabilidade da chefia de departamento. Sugere-se que o0s docentes sejam
consultados sobre preferéncias de disciplinas/turmas, muito embora nem sempre seja
possivel atender a todos. O quadro de hordrios deve ser levado a plendria
departamental para possiveis ajustes e posterior aprovagdo. Isso feito, o chefe deve
langar as informagbes de oferta de turmas de disciplinas no Sistema dentro do prazo
estabelecido no Calenddrio Administrativo.

® Registro de Quadro de Horarios no Sistema
Académico e inclusao de disciplinas sob a
responsabilidade do Departamento de Ensino

O periodo previsto para esta atividade é fixado no Calendario Administrativo da UFF. Os
Departamentos de ensino devem ficar atentos ao Calenddrio Administrativo e utilizar o
Sistema Académico - Quadro de Horarios para efetuar os registros.

Quando? Cerca de um més e meio antes do inicio das aulas.

Existem duas maneiras de fazer isso no sistema Quadro de Horarios:
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- Clicando na opg¢ao Criar Turma ou
- Aproveitando a turma criada no periodo letivo anterior.

No caso do Departamento de Matematica Aplicada (GMA), em que a disciplina de
Calculo I-A é oferecida para varios cursos, podemos observar este exemplo:

- GMAO00019 — Calculo I-A - 60h de carga horaria — turma B1 —terca e quinta, de 11 as
13 horas - https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios/turmas/100000337266

- GMAO00021 — Calculo II-A - 60h de carga horaria — turma Al — segunda e quarta, de 7
as 9 horas https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios/turmas/100000337284

Os cddigos das disciplinas se iniciam com a sigla correspondente ao Departamento.

Atencdo: o mesmo procedimento serd feito pelas Coordenagdes de Curso com relacao
as disciplinas sob a responsabilidade delas. No curso de graduacdo em Estatistica
(GGV), podemos citar os seguintes exemplos de turmas de disciplinas vinculadas a
Coordenacdo de Curso:

- GGV00038 - Projeto Final | - 136h de carga hordria — turma Al - sdbado, de 7h as 13 e
14 as 16 horas -
https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios/turmas/100000339011 ;

- GGV00039 - Projeto Final Il - 170h de carga hordria — turma Al - sdbado, de 7h as 17
horas - https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios/turmas/100000339012 .

Ndo deixe de efetuar e acompanhar o registro de quadro de hordrios nos periodos
indicados nos Calenddrios! Eles orientam o planejamento académico dos cursos, dos
estudantes e dos docentes, além de orientar procedimentos que envolvem a
Universidade como um todo, como, por exemplo, inscrigdo em disciplinas e organizagéo
dos espagos para as aulas.

Os periodos para o registro de alteracdo no Quadro de Hordrios referente a cada
periodo letivo sdo previstos no Calendario Administrativo da UFF para o ano letivo. Em
geral, o Sistema fica com a maior parte das funcionalidades disponiveis a partir do
ultimo més de um periodo letivo para os registros referentes ao préoximo, com vistas a
inscricdo online em disciplinas, e fechadas, como rotina regular, no periodo entre o
final do prazo para o registro do quadro de horarios e o encerramento do
processamento da inscricdao online. As funcionalidades sdao reabertas a partir da data
prevista para o inicio dos processos que envolvem ajustes nas inscricdes e nos planos
de estudos.
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e Conferéncia das Turmas/Disciplinas do Quadro de
Horarios

Apds a solicitacdo das vagas em disciplinas aos Chefes de Departamento, a
Coordenacdao de Curso pode conferir no Sistema Quadro de Hordarios ou no Sistema
Inscricio (coordenador) as turmas/disciplinas registradas para o periodo letivo. E
recomendavel atencdo a isso.

Quando? Cerca de 5 dias antes do fechamento do Quadro de Horarios com vistas a
inscricao online em disciplinas ou cerca de 30 dias antes do inicio das aulas.

e Acompanhamento das demandas das
Coordenacgdes de Curso durante a inscri¢ao online e
periodo de homologag¢ao da inscrigao online.

Depois de fechado o quadro de horarios com vistas a inscrigao online em disciplinas de
um periodo letivo, hd uma fase de acompanhamento das inscrigdes e homologac¢ao dos
planos de estudos que é realizada pelas Coordenagdes de Curso no Sistema
Académico. Nesse processo, ja podem ser identificadas, pela Coordenac¢do de Curso,
necessidades de alteragdao em vagas em turmas de disciplinas ou mesmo de criacao de
novas turmas - demandas que serao reportadas aos Departamentos de Ensino.

A inscricao online em disciplinas é, em outras palavras, uma candidatura a uma vaga
em uma turma de disciplina. O préprio Sistema faz o escalonamento e posiciona a
candidatura do estudante conforme os critérios estabelecidos pelo Regulamento dos
Cursos de graduagao em vigor. O estudante ficara efetivamente inscrito em uma turma
de disciplina se a posicao relativa dele na inscricdo estiver dentro do limite de vagas
para o curso na turma, observados os critérios do Regulamento; caso contrario, ele
ficard excedente. Na etapa de homologacdo da inscricdo online, também prevista nos
Calendarios Escolar e Administrativo, o coordenador utiliza o Sistema Inscricdo
(coordenador) e consulta cada turma de disciplina aberta (ou com vagas) para o curso.

Em termos praticos, a homologacdo é um procedimento opcional que possibilita —
ainda na fase de candidaturas as disciplinas - a correcdo de eventuais distor¢des
identificadas pela Coordenacdo (relacionadas ao curriculo em que o estudante esta
vinculado, por exemplo) ou para atendimento a alguma situacao especifica de algum
estudante (por exemplo, possivel concluinte que porventura esteja excedente).

Durante o periodo de Homologacdo, é possivel aumentar a quantidade de vagas em
turmas no Quadro de Horarios (https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios), caso
seja necessario e demandado pela Coordenacgdo de Curso. A criagdo/cancelamento de

32


https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios

turmas e a alteracdo de horarios tornam a ficar disponiveis a partir do final do
processamento da inscricdio online — periodo também previsto no Calenddrio
Administrativo.

® Periodo de acertos administrativos e de Alteracao
no Plano de Estudos — Periodo de ajustes

A partir do inicio do periodo de acertos administrativos, sdo reabertas funcionalidades
dos Sistemas Quadro de Hordrios e Lancamento de Notas que permitem aos
Departamentos de Ensino executar registros de criacdo e cancelamento de turmas, de
langamento de notas no histdrico escolar, etc.

Quando? O periodo de acertos administrativos se inicia depois de finalizado o
processamento da inscricdo online em disciplinas, na semana anterior ao inicio das
aulas, e se estende durante o primeiro més de aulas do periodo letivo.

e Solicitacdo de alteracdo no Plano de Estudos: o estudante solicita durante as
duas primeiras semanas de aula do periodo letivo.

e Processamento das solicitacbes pela Coordenacdo de Curso e pelo
Departamento de Ensino: durante o primeiro més de aulas do periodo letivo.

Os estudantes regulares que fizeram inscricdo online e tiverem interesse em fazer
alteracbes no plano de estudos fardo as solicitacbes pertinentes, pelo Sistema
SolicitaUFF, em periodo indicado nos Calenddrios Escolar e Administrativo, cabendo a
Coordenacdo de Curso acbes de acompanhamento e registro. Para os alunos regulares
gue ndo fizeram a inscricdo online, existe um periodo determinado nos Calenddrios
Escolar e Administrativo no qual podem solicitar a inscricdo em disciplinas —
atualmente, pelo Sistema Solicita UFF. Nessa etapa, o Coordenador recebera as
solicitacOes de inscricdo pelo Solicita UFF e utilizard o proprio sistema para deferir (por
exemplo, se houver vaga na turma de disciplina, a acdo de deferir j& inscrevera o
estudante; caso contrario, serd necessario solicitar a abertura de vaga ao
Departamento de Ensino) ou indeferir a solicitacdo. Para solicitacdes eventualmente
recebidas por outros meios, a inscricdo deverad ser feita pelo Coordenador diretamente
no Sistema Inscri¢cdo (coordenador).

Atencdo: a Coordenagdo de Curso poderd fixar critérios para a andlise dos pedidos de
alteragdo nos planos de estudos, observando o disposto no Regulamento e eventuais
diretrizes expressas pelo Colegiado de Curso. Nesse caso, é importante que os critérios
sejam claros, objetivos e que sejam divulgados ao conjunto dos estudantes.

Nesse mesmo contexto, tratamos, também, do ajuste da oferta de vaga em turma de
disciplina que os estudantes se candidataram e que, por algum motivo, ndo
permaneceram inscritos ou de inscricdo em outra turma de disciplina. Nesta etapa —
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mas ndo so nesta -, o coordenador precisa bastante do suporte da equipe que o atende
para:

e Acessar sistematicamente o Solicita UFF - https://app.uff.br/graduacao/solicita/
para a recepcdo, acompanhamento e efetivacdo de ajustes em planos de
estudos. Lembramos: ao deferir, no Solicita, as solicitacdes de inscricao, de
cancelamento de inscricdo ou de troca de turma de disciplina, o Sistema
executara, automaticamente, a acao deferida correspondente, caso haja vaga
(para a situacdo de nova inscricdo) e caso qualquer uma destas operacdes nao
tenha sido realizada. Caso a inscricao ou o cancelamento automatico ndo possa
ser efetivado (por falta de vagas e/ou conflito de horarios, por exemplo), o
usuario recebera uma mensagem de erro;

e Consultar o Sistema Quadro de Horarios -
https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios, verificar a lotacdo e o
guantitativo de vagas em turmas de disciplinas de interesse dos estudantes;

e Enviar um novo e-mail para a Chefia do Departamento responsavel pela
disciplina de interesse do estudante, caso ainda nao tenha vaga aberta para o
curso. Aguardar retorno e, aberta a vaga, deferir a solicitagdo no Solicita UFF ou
inscrever/cancelar o aluno na disciplina solicitada no Sistema Inscricdo
(coordenador).

Nesse processo, o Departamento deverd acompanhar e avaliar as solicitacdes e
demandas direcionadas pelas Coordenacdes de Curso para atendimento aos
estudantes e efetuar os registros correspondentes no Sistema Académico e responder
ao demandante.

e Acesso ao Diario de Classe e outras ferramentas -
Plano de Aula e Conteudo Programatico

Diario de Classe

O “Diario de Classe” fica disponivel para acesso no Sistema Académico — Quadro de
horarios, nos periodos indicados no Calendario Administrativo. O sistema gera,
mensalmente, duas versdes do Diario de Classe - uma em pdf e outra em planilha.
Atualmente, no Diario, F indica Falta e A indica Aproveitamento. O docente pode
imprimir a versdo em pdf e/ou baixar a planilha e fazer o preenchimento eletronico.
Quando houver oportunidade, é sé imprimir o que foi preenchido. Para conferir as
instrucbes de acesso ao Didrio de Classe, efetue login no Sistema e acesse
https://citsmart.uff.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.loa

d#/knowledge/321.
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“E recomenddvel que se salve uma cdpia das versées mensais de todos os didrios, para
que se tenha o histérico de inclusdo de alunos. Até o presente momento, o
procedimento do IDUFF-Sistema de Identificacdo Unica da Universidade Federal
Fluminense é gravar o ultimo didrio por cima dos didrios de todos os meses, o que
inviabiliza rastrear os alunos realmente inscritos em cada més. Vale a pena citar uma
situagdo vivida pelo Departamento de Estatistica. Uma aluna abriu processo contra um
professor alegando assédio moral, pois o professor ndo estaria respeitando seu direito
de ser chamada pelo nome social. O problema é que o nome social da aluna so foi
incluido no didrio no sequndo més do periodo letivo e, enquanto ndo ocorreu a
mudanca, o professor tinha que sequir o que estava registrado no didrio.”

Plano de Aula

Quanto aos registros de atividades e conteldos, esclarecemos que a UFF disponibiliza,
ha algum tempo, uma ferramenta denominada "Plano de Aula" no Sistema Académico
— Quadro de Hordrios, construida por demanda de alguns Departamentos e
Coordenacgbes. O docente pode acessar o Sistema Académico e inserir informacoes
pertinentes as aulas. Ndao ha, no momento, obrigatoriedade no procedimento, embora
seja uma pratica recomendada. Para orientacdes sobre o preenchimento do plano de
aula, efetue login no Sistema e acesse
https://citsmart.uff.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.loa

d#t/knowledge/326.

Conteudo Programatico

O “Conteudo Programatico” é outro instrumento relativo a disciplina, cujo conteudo é
elaborado pelo Departamento de Ensino ou Coordenagao de Curso a partir de
regulamentacdo especifica, congregando informacdes de programa da disciplina, como
ementa, conteudos (unidades temdticas), bibliografia basica e complementar.
“Conteudo Programatico” também constitui uma ferramenta especifica no Sistema
Académico - IdUFF, preenchida pelo Departamento de Ensino ou Coordenacdo de
Curso a que se vincula a disciplina.

e Analise de solicitagoes de aproveitamento de
estudos - Dispensa de Disciplinas e Correspondéncia
entre Disciplinas

Sempre recebemos estudantes transferidos de outra Instituicdo de Ensino Superior, ou
gue vém de outro curso de graduacao da propria UFF. Muitas vezes existem disciplinas
que foram cursadas imediatamente antes do ingresso na UFF ou no novo curso e que
cujos estudos podem ser aproveitados.

Quando? A partir do inicio do periodo letivo de ingresso e durante o curso.
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Atencdo: para o aproveitamento de estudos realizados em outra IES, o procedimento é
Dispensa de Disciplinas; ja quando se refere a estudos realizados na prépria UFF, em
matricula anterior, o procedimento é Correspondéncia entre Disciplinas.

Os estudantes interessados podem efetuar as solicitacbes diretamente no Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI) da UFF, por meio de processo administrativo. E
também pelo SEI que a Coordenacdo de Curso receberd os processos, efetuara as
analises e dard os encaminhamentos pertinentes, podendo, inclusive, acionar o
Departamento para andlise que envolva alguma disciplina ou conteddo sob sua
responsabilidade. Lembre-se: é uma andlise de conteudo. A Coordenagdo de Curso
pode criar um banco de dados para depositar informagdes bdsicas sobre as disciplinas
pleiteadas ou deferidas para aproveitamento de estudos ou utilizar registros do proprio
Sistema, e, assim, facilitar andlises subsequentes, OU encaminhar ao Departamento de
Ensino para avaliagdo.

Todo o material de apoio relacionado aos processos de Dispensa de Disciplinas e
Correspondéncia entre Disciplinas pode ser localizado na pagina https://www.uff.br/sei
e https://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei.

Consulte o documento “Regulamento dos Cursos de Graduacdo da UFF” para verificar
os critérios de aproveitamento de estudos. Para lanca-los no histérico escolar do
estudante, a Coordenacgdo de Curso precisara da nova matricula do aluno e do Sistema
Lancamento de Notas.

e Lancamento de Notas no Sistema

O lancamento regular das notas é feito pelos docentes alocados nas turmas de
disciplinas. As datas de inicio e término do lancamento regular de notas pelos (as)
docentes no Sistema Lancamento de Notas -
https://app.uff.br/graduacao/lancamentodenotas - s3ao fixadas no Calendario
Administrativo.

Quando? A partir de cerca de trés semanas antes do final do periodo letivo.

O Departamento de Ensino pode acompanhar o progresso do lancamento das notas no
Sistema Langcamento de Notas.

Lembre-se: a auséncia do registro de uma nota pode implicar em dificuldades para a
integralizagdo curricular do estudante, no caso de concluinte, e de carga hordria ou
rendimento para a inscrigdo em disciplinas e participacéo em processos seletivos, no
caso de estudantes em geral.

Algumas funcionalidades do Sistema Langamento de Notas ficam fechadas, como

rotina regular, no periodo entre o final do prazo para o registro do quadro de horérios e
o encerramento do processamento da inscricdo online em disciplinas. Depois do
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fechamento do Sistema, alteracGes em notas sé podem ser feitas a partir da data
prevista no Calendario para o inicio dos processos que envolvem ajustes nas inscricdes
e nos planos de estudos do periodo letivo seguinte.

Registros de notas obtidas em formas de aproveitamento de estudos, como exame de
proficiéncia sdo feitos pela Coordenacdo de Curso também no Sistema Lancamento de
Notas, diretamente na funcionalidade Histérico Escolar. O mesmo procedimento é
valido para registros excepcionais de notas de concluintes — como exemplo, podemos
citar ocasides de solicitacdo de antecipacdo de colacdo de grau.

Em caso de necessidade de alteracdo de nota ou de lancamento posterior de nota, a
Coordenacdao do curso e o Departamento de Ensino tém acesso para proceder ao
registro pertinente, quando tratar do periodo letivo vigente e o imediatamente
anterior, ou, fora de tal parametro, solicitar, via procedimento prdprio, a altera¢do no
histérico escolar do discente

e Representagdao Departamental em instancias
Colegiadas

O Chefe de Departamento deve se manter atualizado sobre os temas e sobre a
participacdo das representacdes do Departamento de Ensino nos diversos Colegiados
de Curso ou outras instancias colegiadas. Da mesma forma, deve acompanhar as
discussoes dos Conselhos Superiores, por intermédio das representacées da
circunscricdo em que se insere, e as discussées de Foéruns organizados pela
administracdo central.

Nota: cada Curso de Graduagdo possui o Regimento Interno de Colegiado de Curso,
conforme previsto no Estatuto e Regimento Geral da UFF. O Regimento do Colegiado de
Curso trata do funcionamento e composi¢do do Colegiado, na forma da Resolu¢do
CEPEx ne 166/97 amda v:gente -

ucao _nss 166 97 composiaeo_dos_colegiados_de_curso.pdf.

e Programa de Monitoria e Departamento de Ensino

O Programa de Monitoria da UFF é um Programa anual, que visa fomentar a iniciagao a
docéncia de estudantes de cursos de graduacdo, contribuindo para a formacdo de
docentes para atuar na educacdo de nivel superior e oferecendo suporte aos alunos
por meio de um conjunto de atividades académicas que podem consistir em: apoio em
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sessOes de laboratdrio e aulas praticas; auxilio na resolucdo de exercicios; elaboracado
de material diddtico inovador; atividades relativas ao processo de aprendizado das
disciplinas.

Em ambito institucional, o Programa é coordenado pela Divisdo de Monitoria da
PROGRAD, que divulga, anualmente, um Edital de Selecdo Interna de Projetos para o
Programa de Monitoria, além de uma Instrucdo Normativa que estabelece
procedimentos para a operacionalizacdo do Programa.

Os Departamentos de Ensino/Coordenacgbes de Curso interessados em participar do
Programa de Monitoria designam um docente para atuar como Coordenador de
Monitoria e submetem projetos em periodo especifico discriminado em Edital e
solicitam vagas de monitoria. A distribuicdo de vagas é feita pela Comissdo de
Monitoria, com base nos critérios estabelecidos em Edital e nos resultados da avalia¢ao
dos projetos e disponibilidade de recursos para o Programa.

Depois de realizada a distribuicdo de vagas para o Programa pela Divisdo de Monitoria
e outras atividades internas, os Departamentos de Ensino/Coordenagdes de Curso que
submetem projetos e receberam vagas de monitoria, divulgam editais para selecdo de
monitores.

Os editais para a selecdo de monitores sao publicados pelos Departamentos de
Ensino/Coordenacdes de Curso no Sistema de Monitoria da UFF, em periodo
especificado na Instrucdo de Servigco do Programa.

Os estudantes que tiverem interesse em participar do Programa devem ficar atentos
aos Editais que sdo divulgados no Sistema de Monitoria pelos Departamentos de
Ensino/Coordenacdes de Curso, responsaveis pela realizagdo dos processos seletivos.

Os monitores recebem uma bolsa-auxilio no valor de R$700,00 (valor reajustado em
2023) para desempenhar as atividades do Programa, que, atualmente, tem a duragao
de 9 (nove) meses (a duracdao do Programa em cada ano deve ser consultada em
documentacdo prépria). A carga hordria semanal do monitor é de 12 horas.

Anualmente, no ambito da Agenda Académica da UFF, é realizada a Semana de
Monitoria, na qual os monitores tém a oportunidade de apresentar o relato das
atividades desenvolvidas ao longo do Programa a comunidade académica.

O Programa de Monitoria Voluntdria, previsto pela Resolucdo CEP n2 297/2015,
também é coordenado pela Divisdo de Monitoria, que divulga uma Instrucdo
Normativa anual sobre a operacionalizagdo do Programa, que possui uma
normatizacao especifica. O monitor voluntario é o estudante da UFF que executa as
atividades previstas no projeto de monitoria a que esta associado sem fazer jus a
qualquer tipo de remuneracdo decorrente do exercicio das atividades exercidas no
ambito da Monitoria Voluntaria.

Para mais informacdes e acesso a documentacao que orienta o Programa de Monitoria
e o Programa de Monitoria Voluntaria, acesse a pagina https://app.uff.br/monitoria/.

38


https://app.uff.br/monitoria/

® Projetos de Ensino - orientag0es gerais para registro

Indicamos que consulte aqui a Instru¢do Normativa PROGRAD/UFF n2 17, de 01 de
setembro de 2021, que estabelece as diretrizes e os procedimentos para a elaboragéo e
registro de Projetos de Ensino e Aprendizagem (Pro-Ensino) no dmbito da graduagdo da
Universidade Federal Fluminense e dd outras providéncias.

Os produtos didaticos associados a projetos de ensino sdo registrados
institucionalmente no RAD -_https://app.uff.br/rad/. O registro de Projeto de Ensino é
feito pelo Departamento de Ensino e o registro dos produtos associados aos Projetos é
feito pelos docentes - ambos diretamente no RAD - https://app.uff.br/rad/.

e Observacoes Adicionais

Neste trecho colocaremos outros temas e informagdes que costumam ser objeto de
duvidas entre Departamentos de Ensino.

e Questoes disciplinares do corpo discente

O tratamento a conduta disciplinar do corpo discente da Universidade estd disposto no
art. 53 do Estatuto e nos artigos 113 a 121 do Regimento Geral da UFF, que compdem o
documento “Estatuto e Regimento Geral da UFF”

-http://www.uff.br/sites/default/files/estatuto-regimento-uff.pdf.

Atualmente, ndo ha outros procedimentos especificos para a apuracdao de conduta
disciplinar de estudantes, além daqueles ja previstos no Estatuto e Regimento Geral da
UFF ou mesmo orientados pela Geréncia de
Procedimentos Disciplinares (GPD/PROGEPE), que dispde, por exemplo, de modelos de
formuldrios e cartas de convocacdo, e também orienta sobre questdes disciplinares do
corpo docente e técnico-administrativo.

¢ Regimento Interno do Departamento de Ensino

A UFF tem, dentre outras normativas, o Estatuto e Regimento Geral, que trata da
organizacdo formal da Universidade e as competéncias e atribuicGes dos diversos
segmentos que a compdem e o Regulamento dos Cursos de Graduacdo, objeto de
Resolucdo CEPEx, que é geral e contém o regramento académico-administrativo dos
cursos de graduacao.

Cada Departamento de Ensino, como unidade organizacional, deve ter o seu
Regimento Interno, conforme previsto no Estatuto e Regimento Geral da UFF.
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Os Regimentos Internos das unidades organizacionais sdo objeto de andlise técnica da
Pré-Reitoria de Planejamento - PROPLAN, como ato continuo, tanto em virtude de
exigéncias legais e de drgaos de controle como para ordenar e compatibilizar a
estrutura formal da Universidade, as competéncias dos setores e as atribuicdes dos
agentes.

e Atos e Comunicacoes Oficiais

As orientacdes e modelos para a elaboracdo de documentos oficiais e atos normativos
no ambito da UFF estdo disponiveis na pagina https://atosnormativos.uff.br/. Acesse a
sec¢do https://atosnormativos.uff.br/manual-de-atos/ e confira a versdao mais atualizada

do Manual de Atos e Comunicacgdes Oficiais da UFF.

e Boletim de Servico

As orientacdes para a elaboracdo e o envio de matérias para publicacdo no Boletim de

Servigo da UFF estdo disponiveis na pagina http://www.noticias.uff.br/bs/bs.php, por

meio da qual também podem ser acessados os Boletins publicados.

e Determinacao de Servico - DTS

A Determinagdo de Servigo (DTS) é um documento de carater interno, destinado as
decisdes ou medidas relativas a movimentagao e disciplina de pessoal, de competéncia
do Chefe de Departamento, entre outros. Cada DTS deve ser publicada em Boletim de
Servigo e para isso, o Chefe de Departamento deve enviar mensagem para o enderego
publicabs.sdc@id.uff.br, anexando uma cdpia da DTS assinada pelo chefe e um arquivo
editavel da DTS, que sera trabalhado para publicacdo.

e Repositorio Institucional

O Repositério Institucional da Universidade Federal Fluminense — RiUFF é um Sistema
de informacdo que visa reunir, preservar, disseminar, promover e dar acesso a
producdo intelectual (conhecimento cientifico, tecnolégico, cultural, artistico e
historico) de sua comunidade institucional (de seus autores, departamentos, unidades,
institutos, centros e érgdos centrais) em diferentes formatos digitais (texto, slides,
video, 3audio), de forma gratuita e livre. A gestdo do Repositdrio é feita pela
Coordenacdao de Gestdo e Difusdo da Informacdo da Superintendéncia de
Documentacgdo (CGDI/SDC/UFF). Os depdsitos sdo realizados de forma descentralizada
pelos diversos setores da Universidade, cabendo sempre as Bibliotecas da SDC a
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validacdo dos itens inseridos no RiUFF. Para mais informagdes, acesse

https://app.uff.br/riuff/.

e Cartilha sobre plagio

Para o tratamento académico e educativo das questdes de autoria e plagio, pode ser
consultada cartilha sobre pldgio elaborada, ha alguns anos, pelo Departamento de
Comunicag¢do Social do Instituto de Artes e Comunicagdo Social (IACS) da UFF,
disponivel em

e Educacao e Tecnologias Digitais

Em 2020, a Universidade disponibilizou uma pagina reunindo informagdes sobre
Educacdo e Tecnologias Digitais, que subsidiaram os processos de ensino-aprendizagem
excepcionais do periodo de pandemia. Acesse https://www.uff.br/digital.

e Acessibilidade e Inclusao

A UFF tem um setor inteiramente dedicado aos assuntos de acessibilidade e inclus3o. E
a Secretaria de Acessibilidade e Inclusdo-SAl, vinculada a Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis, responsavel pelo planejamento e execu¢dao das a¢des de inclusdao e
acessibilidade junto a estudantes, prioritariamente de graduacdo. O trabalho é
realizado através da identificacdo das demandas, buscando abrir um canal direto de
didlogo com estudantes PcD (Pessoa com Deficiéncia), coordenagdo dos cursos e
demais setores da UFF, visando a permanéncia das pessoas com deficiéncia. Confira a
pagina: http://sensibiliza.uff.br/

Juntamente com a Divisdao de Apoio Académico da PROAES, a SAl faz o monitoramento
e acompanhamento de situa¢des especificas envolvendo pessoas com deficiéncia
(PcD), transtorno do espectro autista (TEA) e Altas habilidades, prestando ainda
orientacdes e informacdes complementares a Direcdo de unidade e coordenacgdes de
curso.

A SAIl possui ainda a area da Traducdo e Interpretacao de Libras que presta auxilio
técnico a comunidade académica da Universidade Federal Fluminense em situacdes
em que haja pessoas surdas envolvidas. Para solicitar o servigo de tradutores e
intérpretes de libras, encaminhe e-mail para: librasproaes@gmail.com

Outras informacodes relevantes sobre acessibilidade e inclusdo vocé pode encontrar na
pagina da Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusdao (UFF Acessivel): -
http://uffacessivel.uff.br/
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e Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD

A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n® 13.709/2018 foi promulgada
para proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e a livre
formacdo da personalidade de cada individuo. Essa Lei versa sobre o tratamento de
dados pessoais, dispostos em meio fisico ou digital, feito por pessoa fisica ou juridica
de direito publico ou privado e engloba um amplo conjunto de operagdes efetuadas
em meios manuais ou digitais.

A Universidade Federal Fluminense instituiu por meio de Portaria UFF N2 68.476 de 12
de janeiro de 2023, publicado no Boletim de Servico da Universidade Federal
Fluminense - ANO LVI — N.° 12 17/01/2023 - SECAO IV - P.083, o Comité de Governanca
de Dados e Privacidade com objetivo de definir o direcionamento, o monitoramento, a
supervisdo e a avaliacdo das praticas da gestdo, para garantir a protecao de dados e da
privacidade no ambito da Universidade Federal Fluminense, conforme disposto na Lei
Geral de Protecdo de Dados - LGPD e suas normativas.

Para mais informacdes, confira a pagina https://www.uff.br/lgpd

e Saude mental

Informagdes sobre Saude Mental - Rede de Referéncias na UFF e orientagdes relativas
aos servicos de atencdo psicossocial, para transtorno ou sofrimento mental, podem ser
localizadas na pagina https://www.uff.br/?g=saude-mental-rede-referenciada-na-uff.

e Programas Sociais de Assisténcia Estudantil

- https://www.uff.br/?q=bolsas-e-auxilios

e Programas Académicos Prograd

“Oportunidades para Estudantes” na pagina
https://www.uff.br/?qg=grupo/graduacao

e Programas de Iniciacao Cientifica e inovacao

https://www.uff.br/?g=grupo/pesquisa-inovacao

e Programas, Acoes e Cursos de Extensdo

h //www.uff br/?g=gr xten

e Programa de Inovacao e Assessoria Curricular (Proiac)

Oportunidades de oficinas e cursos para o desenvolvimento docente no ensino

superior - https://proiac.uff.br/
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e Novos Processos no SEI

Alguns tipos de Processos implantados no SEI/UFF até abril de 2023 que
demandam ou podem demandar atuacdao da Chefia do Departamento de
Ensino, conforme o caso, em alguma etapa do processo:

Graduagao
Ajuste Curricular - https://www.uff.br/?q=processo/ajuste-curricular

Alteracdo em Histdrico Escolar de Discente -
https://www.uff.br/?g=processo/alteracao-em-historico-escolar-de-discente

Correspondéncia entre disciplinas -

Disciplina Isolada - https://www.uff.br/?q=processo/disciplina-isolada
Dispensa de Disciplinas -
https://www.uff.br/?g=processo/dispensa-de-disciplinas

Mudanga Curricular -
https://www.uff.br/?g=processo/mudanca-curricular

Regime Excepcional de Aprendizagem -

Administracao Geral

Acordo de Cooperacao Internacional -
https://www.uff.br/?g=processo/acordo-de-cooperacao-internacional

Relacdo Interinstitucional (com recursos financeiros)
https://www.uff.br/?q=processo/relacao-interinstitucional-com-recursos-financeiros

Relacdo Interinstitucional (sem recursos financeiros) -
https://www.uff.br/?g=processo/relacao-interinstitucional-sem-recursos-financeiros

Para consultar a lista completa de tipos de processos, acesse
?g=material-de-apoio-sei. Aten¢do aos processos de “Pessoal”, que,

em boa parte, demandam atuacdo da chefia.
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6. Elaboracdo de documentos oficiais e atos
normativos

Existem regras e modelos para elaboracdo e numeracdo de documentos oficiais e atos
normativos. Na pagina http://atosnormativos.uff.br/ é possivel ver as orientagdes mais
recentes sobre os atos normativos. Veremos a seguir informacdes bdsicas sobre Oficios
e Declaragdes.

Algumas publicagbes definem o que sdao documentos oficiais, como Oficios e
DeclaracGes, e trazem modelos. A mais utilizada no executivo é o Manual de Redacao
da Presidéncia da Republica.

e Oficios

Considerando a publicacdo da terceira edicao do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, aprovado pela Portaria n? 1.369, de 27 de dezembro de 2018, e publicada
no Diario Oficial da Unido em 28 de dezembro de 2018, a partir de 01/02/2019, a
comunica¢do interna e externa da UFF passou a se dar por meio de Oficio,
extinguindo-se assim, qualquer tipo de Memorando.

Cabe ressaltar que a atualizacdo do Manual de Atos e Comunicacdes Oficiais da
universidade foi concluida pela Comissdao de Atos Normativos Internos (Portaria N2
62.943 de 30 de janeiro de 2019) e pelo Comité de Gestdo da Informacdo (PORTARIA
N.2 60.395 de 05 de janeiro de 2018), em parceria com o Gabinete do Reitor,
Superintendéncia de Documentagao e sua Coordenagdo de Arquivos. A 42 edi¢cao, mais
recente, ja esta disponivel na pagina https://atosnormativos.uff.br/manual-de-atos/

A UFF vislumbra maior clareza e padroniza¢do na producdo dos atos de comunicacao
oficial, garantindo nesse contexto, maior acessibilidade e assertividade aos atos
administrativos.

Destacamos que:

v A numeragdo dos memorandos se encerrou no dia 31/01/19. Todavia os
memorandos emitidos antes desta data irdao tramitar até seu destino final e
cumprimento do seu objetivo;

v A numeragdo dos oficios se inicia de forma sequencial em 01/2019, para as
unidades que ainda ndo produziram oficio neste ano;

v/ Caso as unidades ja tenham produzido oficio até a presente data, deverdo dar
sequéncia a respectiva numeragao do oficio e nao do memorando.

As novas orientacdes e modelos padronizados de Oficio Interno e Externo para
unidades académicas e administrativas encontram-se disponiveis em: Orientacdes para

formatacdo e edicdo de oficios da UFF
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Os Modelos padronizados de Oficio Interno e Externo, entre outros, para unidades
académicas e administrativas também podem ser localizados na pdégina
http://arquivos.uff.br/normas-da-uff/ e
https://atosnormativos.uff.br/modelos-de-documentos
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7. Rotinas e Procedimentos de gestao de pessoas

e Escala de férias

A marcacdo de férias é feita pelo aplicativo SouGov. A cada marcacao de férias, o Chefe
de Departamento recebe uma mensagem de aviso e, entdo, consulta e homologa as
férias no SouGov Lider.

e Organizacao de Documentacao de docentes para avaliacoes de curso

E fundamental que o Departamento mantenha atualizada a documentacdo dos
docentes, que sera solicitada, em especial, quando da avaliacdo externa, realizada pelo
MEC, de cursos para os quais o departamento oferece disciplinas. Essa documentacao
inclui:

e Identidade e CPF
e Diplomas de graduacado e pds-graduacao
e Comprovantes da produgao académica dos ultimos trés anos
Deve-se solicitar aos docentes que mantenham sempre atualizado o curriculo Lattes.

A titulo de organizacdo, deve-se criar um diretdrio para cada docente para
armazenamento da documentacdo, de preferéncia em subdiretdrios organizados por
tipo de documento.

e Sobre docentes do quadro permanente

A Coordenacdo de Pessoal Docente - CPD/PROGEPE é o setor responsavel pela
nomeacao e contratacdo de docentes da UFF.

Duvidas podem ser dirigidas para os seguintes e-mails:

+ Chefia CPD: cpd.progepe@id.uff.br
« Divisdo de Afastamentos para Capacitacio e Qualificagdo (DACQ):

dacqg.cpd.progepe@id.uff.br

+ Divisdo de Gestdo de Lotacdo Docente (DGLD)
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¢ Concurso publico para professor efetivo: concurso.dgld.cpd@id.uff.br
% Selecado simplificada para professor substituto:

professorsubstituto.dgld.cod@id.uff.br
+ Nomeacdo de professor efetivo e alteracdo de carga hordria docente (controle

de vagas e de pontuacdo do BPEq): nomeacao.dgld.cpd@id.uff.br
Redistribuicdo: redistribuicao.dgld.cpd@id.uff.br

Remocao: remocao.dgld.cpd@id.uff.br
Chefia: chefia.dgld.cpd@id.uff.br
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Ingresso por concurso para o quadro permanente

1. Abertura de concurso

A realizacdo de concurso publico esta sujeita a existéncia de cddigo de vaga disponivel
para o Departamento de Ensino e estd regulamentada pela Resolu¢cdo CEPEx n2
583/2021 que dispde sobre as regras de concurso publico para o ingresso na carreira
de magistério superior da Universidade Federal Fluminense.

O Departamento deve solicitar a Divisdo de Gestdo e Lotacdo Docente — DGLD/CPD —
abertura do concurso publico, de acordo com os seguintes tramites:
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O Departamento deve aprovar, em reunido de plendria, Ata departamental
contendo as caracteristicas do concurso: origem da vaga (nome do docente que
originou a vacancia e, se possivel, o cddigo de vaga); area do concurso; classe e
regime de trabalho; titulacdo exigida (graduacdo / mestrado, para a Classe de
Assistente A / doutorado, para a Classe de Adjunto A, conforme Art. 42 da
Resolucdo CEPEx 583/2021); tipos de prova (escrita — obrigatéria, pratica —
opcional, didatica — obrigatéria, titulos — obrigatdria); ementa e bibliografia; lista de
pontos para o sorteio da prova escrita e didatica (10 a 30 itens); nimero de folhas
para a prova escrita e de rascunho (o candidato receberd a mesma quantidade de
folhas de rascunho); distribuicdo dos pesos das provas (art. 25, Resolugdo CEPEx
583/2021; havendo prova pratica, os Departamentos deverdo se adequar aos
ditames dos art. 44, Resolu¢do CEPEx 583/2021); o barema do concurso, assim
como os pesos dos grupos | e Il usados para o cdlculo da nota da prova de titulos.

O Chefe de Departamento deve realizar o cadastro do concurso no sistema CPD
(https://app.uff.br/cpd/) e preencher todas as informacdes solicitadas.

Apds o procedimento sistémico, o Departamento deverd autuar processo SEl
instruido com os seguintes documentos:

1. FORM. SOLIC. ABERTURA CONCURSO MAGISTERIO SUPERIOR preenchido e
assinado pelo Chefe do Departamento de Ensino e Diretor da Unidade;

2. Publicacdo da Portaria de vacancia ou da Portaria de Redistribuicdo no Didrio
Oficial da Unido, quando for o caso;

3. Barema;

4. Ata do Departamento aprovando a realizagdo do concurso.
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e Para a prova pratica detalhar no FORM. SOLIC. ABERTURA CONCURSO MAGISTERIO
SUPERIOR as seguintes informacdes:

descricdo da atividade a ser realizada;

técnica que sera utilizada;

critério de avaliacdo;

tempo para desempenhar a atividade;

guais equipamentos o departamento ira fornecer e quais o candidato devera
levar no dia da prova.

W e

Obs. 1: Nos concursos para a classe de Adjunto A n3o é permitida a escolha da
titulacdo de mestre.

Obs. 2: Nos concursos para a classe de Adjunto A e Assistente A a graduacdo é
facultativa;

Obs. 3: N3o sdo permitidas as expressbes “areas afins”, “qualquer drea” ou expressoes
congéneres.

Obs. 4: As areas de formacdo devem ser definidas de maneira exaustiva, pois uma vez
publicado o edital de abertura de concurso ndo é possivel retificar as areas de
formacao.

Obs. 5: Nas provas praticas as atividades a serem realizadas pelos candidatos deverdo
qualificar-se como de natureza pratica e integrantes da area especifica do concurso,
sendo vedadas defesa de memorial ou congéneres.

e Durante o periodo de inscricdo de candidatos, o Chefe do Departamento deve
analisar as inscricbes a medida que forem acontecendo, a fim de otimizar o
processo de deferimento e evitar sobrecarga no Sistema CPD. Caso o candidato ndo
anexe a documentacao exigida no edital de abertura de concurso, a inscri¢cao deve
ser indeferida e o motivo devera ser informado no campo de justificativa para que
o candidato possa ajustar sua pendéncia, em conformidade com os prazos
estabelecidos no cronograma publicado no Edital de Abertura do concurso.

Os candidatos poderdo solicitar isencdo da taxa de inscricdo, conforme regras
estabelecidas no edital de abertura, sendo competéncia da DGLD analisar os
pedidos e divulgar os resultados (deferimento e indeferimento) no prazo
estabelecido no cronograma do concurso. Os candidatos que tiveram as
solicitacOes de isencdo da taxa de inscricdo deferidas deverdo realizar o “upload”
do arquivo que comprove seu deferimento no Sistema CPD. Os candidatos que
tiveram suas solicitacdes de isencdo indeferidas deverdo retornar ao sistema
CPD para emissdo, pagamento e “upload” da Guia de Recolhimento da Unido
(GRU) e finalizacdo da inscri¢do, quando for o caso.

Atencdo! O candidato ndo podera ser privado de participar do concurso publico
por ndo possuir a titulacdo exigida para o cargo, tendo em vista que a
documentacdo deverd ser exigida somente para o ato de posse, conforme
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Sumula n? 266 do STJ. Sendo assim, o Departamento de Ensino ndo devera
analisar a titulacdo do candidato com o fim de deferir ou indeferir sua inscricdo.
Na hipdtese de candidato que tenha obtido o titulo em instituicdo estrangeira
serd exigido, no ato da posse, o devido registro de reconhecimento por
instituicdo de educacdo brasileira, conforme regras estabelecidas na Resolugao
n2 03/2016 CNE/CES.

Posteriormente as inscricdes dos candidatos, o Departamento deverd observar a
Resolugdo CEPEx n? 583/2021, que determina que o Departamento responsavel
definird a lista de indicacdo para a banca examinadora apdés o periodo de
homologacgao das inscri¢des.

De acordo com a Resolugdo CEPEx n2 583/2021, a banca sé podera ser
efetivamente constituida ao fim do deferimento das inscricbes, haja vista a
necessidade da assinatura de Declaracao de nao impedimento pelos docentes
gue irdo compor as bancas examinadoras.

Os candidatos devem ser formalmente informados sobre os membros da Banca,
previamente selecionados pelo Departamento, a fim de que possam se
manifestar contra a presenca de qualquer um dos membros. Além disso, a Banca
também deve receber os nomes dos candidatos deferidos para se manifestarem
nos casos em que houver impedimentos, em conformidade com a Resolugao
vigente.

Com o intuito de agilizar o processo de substituicdo de membro de banca, nos
casos, por exemplo, de desisténcia de participacdo do membro da banca ou por
apresentar algum impedimento, o Departamento de Ensino podera aprovar, em
ata, membros extras para integrarem a lista dos nomes indicados para compor a
banca examinadora.

Observada a inexisténcia de impedimentos com relacdo a banca formada, o
Departamento deve encaminhar a DGLD/CPD, via SEI (no processo de Abertura),
os seguintes documentos:

1. FORM. SOLIC DE BANCA PARA CONCURSO MAGISTERIO SUP,
preenchido e assinado pelo Chefe do Departamento de Ensino e
Diretor da Unidade;

2. Anexar a Declaracdo de ndo impedimento de cada docente, incluindo
os suplentes;

3. Ata de Reunidao do Departamento, na qual conste os nomes dos
professores a integrar a Comissdo (titulares, suplentes e membros
extras), com indicacdo do Presidente da banca.

Destacamos que o nao envio da documentacgdo dentro do prazo previsto em calendério
pode gerar prejuizos a realizagdo do concurso, acarretando, inclusive, o cancelamento
do concurso.
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2. Realizagao do concurso

e A realizacdo efetiva do concurso, desde a instalagdo da banca até a divulgacdo do
resultado, deve ser feita de acordo com a Resolugdo CEPEx n2 583/2021.

Encerrado o concurso, toda a documentagdao deve ser encaminhada
exclusivamente via oficio no SElI (OFICIO DE ENCERRAMENTO DO CONCURSO
MAGISTERIO SUP), na seguinte ordem:

- Oficio;

- Cronograma do concurso;

- Copia do barema, com a devida discrimina¢ao da pontuacao a ser atribuida a cada
item de cada grupo;

- Lista de pontos;

- Lista de presenca das provas escrita, didatica e pratica (quando houver);

- Mapa de notas, devidamente assinado por todos os membros da banca, em todos os
espacos indicados, inclusive para candidatos ausentes;

- Mapa de candidatos habilitados no concurso;

Mapa de classificagdo de candidatos;

Ata de encerramento do concurso;

01 via da Declaracdo de Titulacdo referente a cada candidato aprovado, inclusive para
aqueles aprovados fora do numero de vagas oferecidas no Edital de Abertura,
atestando que a titulagdo é andloga/equivalente a titulacdo exigida no Edital de
Abertura.

e Nos casos em que a titulacdo apresentada pelo(a) candidato(a) ndo corresponda
exatamente aquela indicada no Edital de Abertura do Concurso, caberd a banca
examinadora, por meio de seu Presidente, e ao Chefe de Departamento os
esclarecimentos que justifiquem a adequacdo da titulacdo apresentada a exigéncia
de formacdo constante no respectivo Edital, sob pena da referida documentacao
ndo ser aceita pela Universidade para efetivar a posse do(a) candidato(a) por
infringir as regras estabelecidas no certame, bem como os principios da vinculagdo
as regras editalicias, da isonomia entre os candidatos e da impessoalidade.

e Dessa forma, para fins de verificacgdo pela equipe de admissdao da Divisdo de
Admissdo e Cadastro (DAC/CRL), caso o Diploma apresentado pelo(a) candidato(a)
se enquadre na hipdtese acima, devera ser fornecida Declaracao individualizada
(mediante andlise casuistica) pela banca examinadora e pelo Chefe de
Departamento com os devidos esclarecimentos. Poderdao ser utilizados para a
justificativa os critérios de classificacdo pelo CNPq, CAPES e etc. que demonstrem a
correlagdo/analogia entre as areas de formagao.

3. Nomeagao
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A nomeacgdo para cargo efetivo é o ato administrativo que indica uma pessoa para
provimento origindrio em um cargo publico vago; neste caso, é a admissdo de
candidato aprovado em concurso publico de provas e titulos em cargo docente no
ambito da Universidade Federal Fluminense.

Candidatos aprovados dentro do niimero de vagas ofertadas no edital de abertura

. Apds a publicacdo referente a homologacdo do resultado do concurso publico
no Diario Oficial da Unido (se¢do 3), a DGLD/CPD inicia o processo SEI PESSOAL:
NOMEACAO PARA CARGO EFETIVO — DOCENTE, para cada candidato aprovado,
incluindo o FORM PARA SOLIC DE NOMEACAO DENTRO DO N. DE VAGAS, anexa 0s
documentos do concurso, despacha para assinatura de autorizacdo da CPD e da
PROGEPE;

. Em seguida, o processo é encaminhado a DAC/CRL, aguarda o prazo de 15 dias
(tempo necessario para a efetivacdo do cadastro do candidato como Usuadrio Externo e
a inclusdo dos documentos exigidos para posse por meio do peticionamento
eletronico);

. Apods o prazo, o processo retorna a DGLD/CPD para os tramites necessarios até
a assinatura da Portaria de Nomeacao pelo Reitor e sua publicagdo no Didrio Oficial da
Uniao;

. Apods a publicacdo da nomeacdo, a DGLD/CPD convoca o aprovado por e-mail,
conforme regras vinculantes do Edital de Abertura do concurso publico, prestando
informacgdes relativas a sua posse, bem como ao exame admissional, a ser agendado
pela DPVS/CASQ. Ato continuo, o processo é encaminhado a DAC/CRL/DAP, setor onde
serd analisada a documentacdo do aprovado e realizados os procedimentos para a
posse. Destaca-se que candidatos PCD passam primeiramente pela pericia DPS/CASQ
para enquadrar a deficiéncia de acordo com a legislagdo. A partir do laudo de
deferimento da pericia, o candidato segue os tramites de admissao.

. Em caso de acumulacdo de cargos dos servidores da UFF, a anadlise é feita pela
Geréncia de Procedimentos Disciplinares (GPD), pela primeira vez, com a admissdo do
servidor. Declarada a intencdo de acumular, sua posse sera efetivada mediante ciéncia
de ambos os o6rgdos e anuéncia da chefia imediata, desde que constatada a
compatibilidade, de acordo com a Constituicdo Federal. Ao longo da vida funcional, é
atribuicdo das chefias o controle do correto desempenho da carga horaria,
certificando-se que os servidores, em caso de acumulagdo, observem as excec¢des
constitucionais e compatibilidade de hordrios. Em caso de indicios de irregularidade
apontados pelos érgaos de controle (CGU, TCU e outros), bem como por mecanismos
de autocontrole da administracdo publica e denuncias recebidas através da Ouvidoria,
podem ser instaurados procedimentos administrativos, visando analisar os indicios
apontados, sanar irregularidades e, caso necessario, apurar as devidas
responsabilidades. O servidor tem o dever de manter seus cadastros atualizados junto
a UFF e de atender as comunica¢des da GPD para prestar informagdes. As chefias
também poderdao ser chamadas a prestar esclarecimentos e enviar declaracgdes,
conforme necessidade dos processos. Para mais informacdes sobre as regras de
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acumulagao, consulte a Cartilha da Acumulacdo Legal da UFF, em
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/cartilha_acumulacao_d
e _cargos gpd 2018.pdf. Para esclarecimentos acerca de processos em andamento, a
GPD estd a disposicao através do e-mail acumalacao.comissao@id.uff.br.

. Se o nomeado ndo comparecer a posse dentro do prazo legal ou ndo preencher
0s requisitos previstos no Edital do Concurso, a DAC/CRL/DAP elabora despacho e
devolve o processo para DGLD/CPD.

. A DGLD elabora minuta de portaria que tornard sem efeito a portaria de
nomeacdo, tendo em vista a auséncia de posse do aprovado e realiza os tramites
necessarios até a publicacdo no DOU e, posterior, conclusao do processo.

Candidatos aprovados além do numero de vagas ofertadas no edital de abertura

A nomeacdo para cargo efetivo é o ato administrativo que indica uma pessoa para
provimento origindrio em um cargo publico vago. Neste caso, o processo é iniciado
pelo Departamento de Ensino que possui codigo de vaga desocupado e tem interesse
na nomeacdo de candidato em lista de excedentes. E atribuicdo do Departamento de
Ensino avaliar a caréncia de professores em darea de atuacao especifica, bem como
gerenciar e distribuir os cddigos de vaga disponiveis nas dreas de conhecimento
necessarias para a prestacdo do servico adequado a comunidade académica.

Caso ocorra uma vacancia no Departamento e haja interesse na nomeacao de
aprovado nao classificado no concurso, isto é, candidato aprovado fora do nimero de
vagas oferecidas no Edital de Abertura, o Departamento de Ensino dever3,
inicialmente, entrar em contato com a DGLD para andlise prévia sobre a possibilidade
de nomeacdo por meio do endereco nomeacao.dgld.cod@id.uff.br. Verificados os
requisitos, a DGLD/CPD respondera ao Departamento com as orientagdes necessarias.
Caso ndo haja impedimentos, a DGLD/CPD orientarda que o Departamento autue
processo SEI PESSOAL: NOMEACAO PARA CARGO EFETIVO DE LISTA DE EXCEDENTES —
DOCENTE com a seguinte documentacao:

. Formuldrio para solicitacdo de nomeacdo de aprovacao excedente (disponivel
na base de conhecimentos SEI com a seguinte redacao: FORM PARA SOLIC DE
NOMEACAO DE APROV EXCEDENTE;

. Ata de Reunido do Departamento deliberando sobre a nomeacgao; e
. DOU da vacancia.

O processo devera ser enviado a DGLD/CPD para as devidas providéncias e seguira
todos os procedimentos de uma nomeacdo de aprovados dentro do nimero de vagas.
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Por oportuno, a DGLD/CPD orienta que os docentes, mormente os chefes de
Departamento, n3ao repassem informag¢des administrativas e internas da UFF aos
aprovados excedentes, pois é competéncia da DGLD/CPD, analisar o pedido do
Departamento, verificar existéncia de recurso orcamentario na UFF, deferir/indeferir e,
em caso de deferimento, entrar em contato com o interessado. Por isso, reforcamos
que as decisOes deliberadas pelo colegiado do Departamento, especialmente no que
tange a convocacdo de aprovado excedente (publico externo), ndo sejam repassadas
aos aprovados, tendo em vista que a ciéncia prematura sobre a possibilidade de
nomeacdo gera expectativa sem que haja a analise dos requisitos e autorizacdo do
dirigente maximo da Universidade.

Ingresso por aproveitamento interno

Um Departamento de Ensino da UFF pode solicitar aproveitamento de concurso
realizado por outro Departamento da UFF, para nomeagado de aprovado.

Caso ocorra uma vacancia no Departamento e haja interesse na nomeagdo por
aproveitamento interno, o Departamento de Ensino deverd, inicialmente, entrar em
contato com a DGLD para analise prévia sobre a possibilidade de nomeacao por meio
do endereco nomeacao.dgld.cpd@id.uff.br. Verificados os requisitos, a DGLD/CPD
responderd o Departamento com as orientacdes necessarias. Ndao havendo
impedimentos, a DGLD/CPD orientarda que o Departamento autue processo SEl
PESSOAL: NOMEACAO PARA CARGO EFETIVO POR APROVEITAMENTO INTERNO -
DOCENTE com a seguinte documentacao:

e Formulario para solicitacdo de nomeacdo por aproveitamento interno (disponivel
na base de conhecimentos SElI com a seguinte redacdo: FORM PARA SOLIC DE
NOMEACAO POR APROVEIT. INTERNO): Informagdes do concurso do outro
Departamento da UFF a ser aproveitado;

e Ata de Reunido Departamental, deliberando sobre o aproveitamento;

e Edital de Abertura do Concurso com todas as retificacdes e/ou aditamentos
publicados;

® Publicacdo sobre Prorrogacdo da Validade do Concurso (se houver), Edital de
Homologacdo do resultado do concurso;

e Publicacdo da Vacancia que pretende usar na nomeacgao; e

® Publicagdo da nomeagdo do(s) primeiro(s) colocado(s) no certame (na mesma
area).
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O processo sera remetido a DGLD/CPD para as devidas providéncias e seguird os
mesmos procedimentos de uma nomeacao de aprovado classificado, diferenciando-se
pelo “Termo de aceite” que sera assinado pelo nomeado.

Fundamento Legal: Lei 8.112/1990, de 11 de dezembro de 1990; Lei 12.772/2012, de
28 de dezembro de 2012; Decreto n? 7.485, de 18 de maio de 2011; Decreto n2 8.260,
de 29 de maio de 2014; Resolucdo CEP 66/2008, de 27 de fevereiro de 2008; Resolucdo
CEP 441/2011, de 14 de setembro de 2011.

Ingresso por aproveitamento externo

Um Departamento de Ensino da UFF pode solicitar aproveitamento de concurso
publico realizado por outra Instituicdo Federal de Ensino Superior - IFES, desde que a
UFF, em todas as suas unidades e campi, ndo disponha de concurso vdlido com
candidato aprovado e ainda ndo nomeado na mesma area de conhecimento do
concurso da outra IFES.

Importante observar que a outra IFES deve estar situada no estado do Rio de Janeiro,
ndo sendo permitido aproveitamento de concurso de instituicdo localizada em outro
estado da Federacdo, além de outros requisitos, conforme pareceres da Procuradoria
Federal junto a UFF.

Dessa forma, a regra é a realizacdo de concurso publico ou a nomeacgdo de aprovados
no ambito da UFF, sendo excepcional o ingresso por aproveitamento externo de
instituicao diversa.

Assim, caso ocorra uma vacancia no Departamento e haja interesse na nomeagao por
aproveitamento externo, o Departamento de Ensino deverd, inicialmente, entrar em
contato com a DGLD para analise prévia sobre a possibilidade de nomeagao por meio
do endere¢o nomeacao.dgld.cpd@id.uff.br. Verificados os requisitos, a DGLD/CPD
respondera ao Departamento com as orientagdes necessarias.

Portanto, caso n3o haja impedimentos, a DGLD/CPD orientard que o Departamento
autue processo SEl PESSOAL: NOMEACAO PARA CARGO EFETIVO POR
APROVEITAMENTO EXTERNO — DOCENTE com a seguinte documentacao:

e Formulario para solicitacdo de nomeacdo por aproveitamento externo (disponivel
na base de conhecimentos SEI com a seguinte redagdao: FORM PARA SOLIC DE
NOMEACAO POR APROVEIT. EXTERNO: Departamento solicita o aproveitamento
com as informagdes do concurso da outra IFES (nUmero de edital de abertura do
concurso, numero de edital de homologacdo do resultado do concurso, aprovados,
entre outros);

e ATA DE REUNIAO DEPARTAMENTAL deliberando sobre o aproveitamento externo;

e DECLARACAO P/ NOMEACAO POR APROVEITAMENTO EXTERNO: Declara¢do do
Chefe de Departamento no sentido que tomou todas as providéncias para verificar a
existéncia de concurso publico valido e com candidato habilitado no ambito da UFF
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(todas as unidade e campi), sob pena das sanc¢des legais pela pretericio de
nomeacado do aprovado interno;

e Publicacdo da VACANCIA que pretende usar na nomeac3o;

e Publicacdo do EDITAL DE ABERTURA do concurso da outra IFES (com todas as
retificacGes e/ou aditamentos publicados e prorrogacdo de validade, se houver);

e Publicacdo do EDITAL DE HOMOLOGACAO do resultado do concurso da outra IFES;

e Publicacio do EDITAL DE PRORROGACAO DE VALIDADE do concurso da outra IFES,
se houver; e

e Publicacdo da NOMEACAO DO(S) PRIMEIRO(S) COLOCADO(S) no concurso da outra
IFES.

Caso a outra IFES concorde em autorizar o aproveitamento externo de concurso, a
DGLD/CPD entrard em contato com o préximo aprovado na ordem de classificacdo para
a assinatura de do “Termo de Aceite” ou do “Termo de Desisténcia”, assim
sucessivamente até que se esgote a lista de habilitados.

Por fim, havendo a concordancia de algum dos aprovados, este sera nomeado para
integrar o quadro funcional da UFF e o processo sera arquivado.

Fundamento Legal: Lei 8.112/1990, de 11 de dezembro de 1990; Lei 12.772/2012, de
28 de dezembro de 2012; Decreto n? 7.485, de 18 de maio de 2011; Decreto n? 8.260,
de 29 de maio de 2014; Resolucdo CEP n? 66/2008, de 27 de fevereiro de 2008;
Resolugdo CEP n?2 441/2011, de 14 de setembro de 2011; Portaria Normativa
Interministerial MEC/MPOG n2 22, de 30 de abril de 2007; Parecer n@
00201/2015/JR/CCJA/PFUFF/PGF/AGU; Parecer n? 0020/2014/DEPCONSU/PGF/AGU.

Estagio probatorio

Estagio probatério é o periodo/processo que visa aferir se o servidor publico possui
aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo de provimento efetivo ao qual
ingressou através de concurso publico. Seu objetivo é avaliar se o novo servidor possui,
ou ndo, as condi¢cdes necessdrias para o exercicio do cargo publico na medida em que
suas atividades préprias sdao desenvolvidas. A avaliacdo do estagio probatério é feita
com base na Resolu¢do CEP 219/2005.

Comissao interna

Cada Departamento de Ensino deve ter uma Comissdao de Avaliacdao Funcional, que
serd responsavel pela avaliacao das atividades de docentes em estagio probatério e de
docentes com direito a progressdo/promocao funcional.
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Critérios

O Departamento poderd estabelecer critérios para avaliacdo do estagio probatodrio,
desde que estejam em consonancia com a Resolugdo CEP 219/2005.

Procedimentos

Atribuicdes do docente

No prazo de 02 (dois) meses apds o inicio do estagio probatdrio, apresentar, ao
Departamento de Ensino, o seu Plano de Trabalho referente aos futuros 30 (trinta)
meses.

Ao final do 129 (décimo segundo) més do estagio probatdrio, apresentar, ao
Departamento de Ensino, um relatério parcial das atividades desenvolvidas, a ser
examinado pela Comissdo de Avaliacdo e avaliado em plendria departamental.

Ao final do 242 (vigésimo quarto) més do estagio probatério, apresentar, ao
Departamento de Ensino, novo relatdrio parcial das atividades desenvolvidas, a ser
examinado pela Comissdo de Avaliacdo e avaliado em plendria departamental.

Ao final do 322 (trigésimo segundo) més do estdgio probatdrio, apresentar, ao
Departamento de Ensino, um relatério final circunstanciado das atividades
desenvolvidas, a ser examinado pela Comissdao de Avaliagdo em conjunto com os
relatérios e pareceres anteriores e com o Plano de Trabalho apresentado.

Atribui¢Oes da Chefia de Departamento
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Enviar os relatérios de atividades a Comissao de Avalia¢cdo Funcional para analise.

Submeter o parecer da Comissdo de Avaliacdo Funcional a apreciacdo pela plenaria
departamental.

Entregar, ao docente, cdpia do parecer da Comissao de Avaliacdo Funcional e da ata
da reunido departamental em que foi avaliado cada um dos relatdrios.

Ao final do periodo de estagio probatdrio aprovado, instruir processo de término
de estagio probatdrio a ser enviado a CPPD — Comissdao Permanente de Pessoal
Docente — com a seguinte documentacgao:

e Plano de Trabalho do docente

e Relatérios parciais e final com os pareceres da Comissdo de Avaliacdo e atas das
reunides

Caso o estagio probatério ndo seja aprovado, encaminhar o processo para a CPPD
para as devidas providéncias.



Atribui¢des da Comissao de Avaliagao

e Avaliar o relatdrio do docente a luz da Resolucdo CEP 219/2005 e quaisquer outros
critérios estabelecidos pelo departamento.

e Entregar a Chefia o parecer, preferencialmente em 2 (duas) vias, devidamente
assinado pelos membros da comissao.

Progressao funcional

O docente em exercicio na UFF tem direito a progressdao/promocao a cada dois anos de
intersticio. A progressdo pode ser horizontal, quando se trata de progressdao de uma
referéncia para a outra seguinte dentro da mesma classe, ou vertical, quando se trata
de progressdo para a 12 referéncia (nivel 1) de uma nova classe. O setor responsavel
pelos processos de progressao da UFF é a CPPD, que deve ser consultada sobre prazos,
legislacao, etc.

Comissao interna

Cada departamento de ensino deve ter uma Comissao de Avaliacdo, formada por 3
(trés) docentes e nomeada pela Chefia através de Determinacdo de Servico- DTS, em
gue constard claramente o mandato da comissdo. Um quarto docente deve ser
alocado a comiss3o para evitar que algum membro se auto avalie. E recomendavel que
a escolha dos membros seja aprovada em Plendria Departamental.

Critérios

Cada Departamento devera elaborar critérios de avaliagdao dos docentes contemplando
atividades de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
profissional, administracdo e representacdo e producao académica.

Procedimentos

Atribuicdes do docente

e Abrir processo preferencialmente até 60 dias antes do vencimento do intersticio. Se
a data de protocolamento for posterior a data de vencimento do intersticio, os
efeitos financeiros serdo contados a partir da data de abertura do processo. O
processo deve estar instruido com a seguinte documentacao:

® Requerimento de avaliacdo direcionado a Chefia de Departamento.

e Relatério sucinto das atividades desenvolvidas, com os respectivos
comprovantes.

e RAD (Relatério Anual de Docente) dos anos do intersticio, assinados pelo
docente, Chefe de Departamento e Diretor de Unidade.
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Atribuicdes da Chefia de Departamento

Enviar o processo do docente a Comissao de Avaliacdo Funcional para analise.

Submeter o parecer da Comissao de Avaliacao Funcional a aprecia¢ao pela Plenaria
Departamental.

Entregar, ao docente, cépia do parecer da Comissdo de Avaliagao Funcional e da ata
da Reunido Departamental em que foi avaliado cada um dos relatdrios.

Caso a progressdo solicitada seja deferida pela plenaria departamental, enviar o
processo para a CPPD, acrescentando cépia dos critérios de avaliacdo do
Departamento, do parecer da comissao e da ata da Reunido Departamental em que
foi aprovada a progressao.

Caso a progressao solicitada seja indeferida pela Plendria Departamental, devolver
0 processo ao docente com cépia do parecer da comissdo e da ata de Reunido
Departamental em que foi julgado o pedido de progressdo. O docente pode entrar
com recurso junto ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo-CEPEX, no prazo de
30 dias.

Atribui¢cdes da Comissao de Avaliagao

Avaliar o processo do docente segundo os critérios estabelecidos pelo
departamento.

Entregar a Chefia o processo e o parecer, preferencialmente em 2 (duas) vias,
devidamente assinado pelos membros da comissao.

Afastamento para capacitacao e qualificacao

O afastamento de docentes para capacitacdo ou qualificacdo pode ser de curta ou
longa duracao, no Brasil ou no exterior.
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Afastamento de curta duragdo no Brasil, até 15 (quinze) dias, para participagdo
em agdo de desenvolvimento (congresso e congénere)

o O docente deve formalizar o processo no SEl (manual de apoio disponivel em
https://www.uff.br/sei) e enviar a Chefia departamental. O processo
permanece no ambito do departamento até o retorno do docente, quando
devera incluir Relatdrio de Atividades Desenvolvidas (documento interno SEI) e
comprovante de participacdo da atividade objeto do afastamento.

Afastamento de curta e longa duragao no exterior

o O servidor publico federal da UFF n3o podera ausentar-se do Pais para estudo,
sem autorizacdo do Reitor publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) antes da
data do inicio do afastamento (participagdo em congresso, pds-doutorado,
intercambio etc.). Sendo assim, o docente deve formalizar processo SEl de
afastamento no exterior com pelo menos 2 meses de antecedéncia. O setor


https://www.uff.br/sei

responsavel por tais afastamentos é a Divisdo de Afastamentos para
Capacitac¢do e Qualificagdo - DACQ/CPD/GEPE.

O docente deve requerer o afastamento no exterior para capacitagdo/ou
qualificacdo  conforme  material de apoio SEl, disponivel em
https://www.uff.br/sei

Para afastamentos com duracdo superior a 15 dias, é necessaria aprovacao do
Departamento, comprovada através de ata de Reunido Departamental

Autorizado o afastamento, docente e Chefia recebem e-mail da DACQ, com
copia do D.O.U.

No retorno, o docente deve incluir no processo, preencher e assinar o Relatério
de Atividades Desenvolvidas (documento interno SEl) e incluir também
documento comprobatério de participagdo/conclusio da acdo de
desenvolvimento objeto do afastamento (documento externo) e atribuir o
processo a chefia departamental para ciéncia e assinatura do relatério e
conclusdo do processo no SEl, se de curta duracdo. Se de longa duragao,
proceder conforme orientacdes contidas no e-mail da DACQ de comunicacdo de
publicacdo da autorizacao do afastamento.

Caso tenha tido auxilio da UFF, o docente devera também apresentar o relatdrio
adequado do SCDP.

Afastamento para tratamento de saiude

O afastamento para tratamento de saude é a licenca que o servidor faz jus, sem
prejuizo da remuneracdo, dentro dos prazos previstos, conforme a legislacdo vigente
(arts. 202, 203, § 42 e 204 da Lei n? 8.112, de 1990, Decreto n2 7.003, de 09/11//2009
e ON SRH/MP ne? 03, de 23/02/2010, republicada em 18/03/2010), quando acometido
por doenca que o incapacite para o exercicio de suas atividades laborais.
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o O docente deve enviar seu atestado de saude (médico ou odontoldgico, para

servidores RJU) dentro de 5 (cinco) dias corridos, contados da data de falta ao
trabalho e aguardar protocolo de convocacao para comparecer a exame pericial
pelo mesmo aplicativo Sougov.br.

A partir disso, o atestado é recebido no SIASS/UFF para analise. Desde o
encaminhamento, via app, o servidor pode consultar o status do processo,
como, por exemplo, se o atestado foi aceito, rejeitado ou se serd necessaria
alguma correc¢do. E também por meio do SouGov que ocorre o agendamento
para o atendimento pericial e o servidor é informado sobre o protocolo de
convocagao para comparecer presencialmente ao servigo de pericia.

O docente deve comparecer a avaliacdo pericial presencial no dia e hora
agendados portando:



O

e Documento de identidade com foto;
e O atestado original que foi postado no aplicativo SouGov;
e Exames, laudos e relatérios para subsidiar a decisdo dos peritos.

Em caso de duvidas, o servidor devera entrar em contato com o setor
responsavel através do e-mail: dps.casq.progepe@id.uff.br

e Sobre docentes do quadro temporario

Os Departamentos de Ensino da Universidade Federal Fluminense poderdao efetuar
contratagdo de pessoal por tempo determinado, nas condi¢es e prazos previstos em
lei, visando a atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

A contratacdo de professor substituto é o ato administrativo no qual o Departamento
de Ensino, apods a realizacdao de selecao simplificada para professor substituto, solicita o
preenchimento temporario na vaga de docentes do quadro efetivo, que porventura
estejam afastados das atividades, nas situagdes previstas em norma legal.

Estdo entre as possibilidades para contratar professor substituto os seguintes fatos

geradores:
® \Vacancia;
e Licenga para acompanhamento de conjuge (art. 84. Lei n° 8112/90);
e Servico militar (art. 85. Lei n® 8112/90);
e Licencga para o trato de assuntos particulares (art. 91. Lei n° 8112/90);
e Licenca para mandato em confederagdo, federagcdo, associacdo de classe de
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ambito nacional, sindicato representativo da categoria ou entidade fiscalizadora
da profissdo ou, ainda, para participar de geréncia ou administracdo em
sociedade cooperativa constituida por servidores publicos para prestar servigos
a seus membros (art. 92. Lei n° 8112/90);

Cessdo para ter exercicio em outro 6rgao ou entidade dos Poderes daUnido, dos
Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios (art. 93. Lei n° 8112/90);
Afastamento para exercer mandato eletivo (art. 94. Lei n° 8112/90);

Licenga para estudo ou missdo oficial no exterior (art. 95. Lei n° 8112/90);
Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere (art. 96. Lei n° 8112/90);

Afastamento para participar em programa de pds-graduacdo stricto sensu em
instituicdo de ensino superior no Pais (art. 96-A. Lei n° 8112/90);

Licenga médica superior a 60 (sessenta) dias (art. 202. Lei n° 8112/90);

Licencga a gestante (art. 207. Lei n°® 8112/90);

Nomeacao para ocupar cargo de direcao de reitor, vice-reitor e pré-reitor.



Selecao simplificada para professor substituto

Apds a publicacdo do fato gerador a contratacdo de substituto, seja por publicacdo no
D.0O.U.,, B.S., laudo pericial ou outro documento oficial da Universidade, o
Departamento podera solicitar a CPD abertura de selecdo simplificada para professor
substituto, de acordo com os seguintes tramites:

e O Departamento deverd abrir processo de Sele¢ao Simplificada para Professor
Substituto, via SEI, e concomitantemente cadastrar a selecdo no sistema
administrativo da CPD (app.uff.br/cpd).

e O processo deverd ser instruido com a ata do Departamento que aprova a
selecdo, de acordo com a Resolugdo CEP 264/2015. Também devem ser
anexados os formularios de cadastro no sistema CPD, o documento oficial da
vaga a ser utilizada e a DTS de designacdo da Banca examinadora.

® Apds o envio do processo e andlise pela DGLD, serd enviado e-mail ao
Departamento para que insiram no sistema da CPD as datas de inscricdo, a qual
devera ser de no minimo 10 dias, datas das provas e cronograma detalhado.

e Realizada toda a parte administrativa e autorizada a selecdo simplificada pela
CPD, a DGLD procedera a publicagdo do edital de abertura no DOU e o processo
serd devolvido ao Departamento para que realizem a selecao.

Realizada a selecdo, o Departamento deve devolver o processo a DGLD com o
resultado informado no despacho de envio do processo e base de conhecimento SEI,
para que seja publicada a homologacdo do resultado no D.0O.U e o candidato aprovado
dentro do nimero de vagas seja contratado.

Contratacao e Prorrogacao de contrato de Professor Substituto

Os candidatos aprovados dentro do nimero de vagas previsto no Edital de Selecdo
Simplificada tém seus processos abertos pela DGLD/CPD, como uma etapa final do
processo de selecdo.

Cabe aos Departamentos a abertura do processo de contratacdao dos candidatos
aprovados, mas nao classificados dentro do numero de vagas disponibilizadas na
selecdo, ou seja, dos candidatos que ficaram no cadastro reserva (aprovado
excedente).

Nesse segundo caso, o Departamento deve abrir processo no SEl - Contrata¢do De
Professor Substituto de Lista de Excedentes E Por Aproveitamento Interno com a
seguinte documentacgao:

e REQ. CONTR. PROF. SUBST. APROVADO EXCEDENTE (assinado pela chefia) ;

e Ata do Departamento aprovando a utilizacdo da vaga para contratacdo do
substituto;

e Documento oficial da vaga;

e Justificativa para a contratacao
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E permitido aos Departamentos o aproveitamento de selecdo simplificada realizada
por outro Departamento, desde que haja concordancia dos Departamentos envolvidos
e do candidato aprovado que estd no cadastro de reserva. Nesse caso, a abertura do
processo também cabe aos Departamentos e deve ser acrescentada a Ata do
Departamento que realizou a selecdo, permitindo o uso do cadastro reserva da
selecdo.

Em todas as etapas da contratacdo, inclusive na verificacdo de interesse para
aproveitamento, o contato com os candidatos é realizado pela DGLD/CPD ou DAC/CRL,
de acordo com a situagao.

Importante frisar que o aproveitamento é do resultado da selecdo simplificada e nao
de algum candidato especifico, portanto, a ordem de classificacdo deve ser respeitada
na verificacdo de interesse.

Apos a formacdo / analise do processo de contratacdo, o mesmo é encaminhado a
DAC/CRL para que proceda ao Peticionamento Externo junto ao candidato aprovado e
juntada dos documentos pessoais. Apds essa etapa, que tem prazo maximo de 15 dias,
o processo é devolvido a DGLD para convocag¢ao do candidato para agendamento do
exame admissional e assinatura do contrato. Apds a convocagao, o processo volta para
a DAC/CRL, onde é realizada a andlise da documenta¢do dos candidatos e possiveis
impedimentos, bem como a assinatura do contrato no prazo maximo de 30 dias..

A prorrogacdo do contrato do professor substituto é uma continuidade do processo de
contratacdo, na qual é possivel a manutencdo do contrato, ndo ultrapassando 2 anos,
caso a vaga esteja disponivel e o Departamento e Professor Substituto tenham
interesse.

Nos casos em que a vaga utilizada para o contrato do substituto seja prorrogada o
Departamento deve ter ciéncia das seguintes questdes:

e Para que a prorrogacao do substituto seja autorizada, ndo pode haver nenhum
intervalo entre o periodo da licenca ou afastamento que findou com o novo
periodo concedido;

® A prorrogacdao do contrato sé pode ser autorizada mediante o envio da
prorrogacdo da licenca ou afastamento, ou concessdo de nova licenca ou
afastamento do docente efetivo que gerou o contrato;

e Também sé é possivel quando o novo afastamento ou licenga for passivel de
contratacdo de professor substituto;

e Enqguanto o contrato ndo for prorrogado, o substituto deve ter suas atividades
junto ao Departamento suspensas.

No més que antecede o término do contrato, a DGLD envia aos Departamentos e-mail
para verificagcdo do interesse da prorrogacao e instrucdo para solicitacao.

No caso do processo de contratacdo fisico, o pedido de prorrogacdo é enviado pelo
Departamento a DGLD/CPD via e-mail.
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Para os processos de contrata¢do que tramitam no SEI, o Departamento devera reabrir
o processo de contratacdo do professor substituto e incluir o documento
REQ.PRORROGACAO CONTRATO DE PROF. SUBST. e anexar os documentos listados no
requerimento.

Apds andlise dos pedidos, a prorrogacdo é autorizada pela CPD e encaminhada para a
DAC/CRL. No momento oportuno, o docente é convocado pela DAC/CRL para assinar o
termo aditivo ao contrato.

Aos contratos de substituto também cabe pedido de rescisdo, tanto pelo docente,
guanto pela Universidade.

Quando o pedido de rescisdao ocorrer em processo fisico:

e Nos casos de pedido pelo professor substituto, o docente deverad enviar ao
Departamento a solicitacdo de rescisdo especificando a data da mesma. O
Departamento, por meio de oficio, enviara via e-mail para a DGLD, o pedido de
rescisdao a pedido do docente.

® Nos casos de rescisdao pela Universidade, o Departamento fard a comunicagao
ao docente, o informando da rescisdo no prazo de 30 dias a contar da
comunica¢do. A comunicacao da rescisdo com a ciéncia do docente deve ser
encaminhada para a DGLD juntamente com um oficio contendo o pedido de
rescisao e a justificativa.

Quando o pedido de rescisdao ocorrer em processo SEl, o Departamento deve seguir o
disposto na Base de Conhecimento do processo de contratacdo de professor
substituto.

Nos casos de retorno antecipado do docente efetivo gerador da vaga do contrato do
professor substituto, cabe ao Departamento a comunicagao imediata desse ato junto a
DGLD, para orientagdo sobre a rescisao.

Rescisao de Contrato de Professor Substituto

Aos contratos de substituto também cabe pedido de rescisdo, tanto pelo docente,
guanto pela Universidade.

Quando o pedido de rescisdo ocorrer em processo fisico:

e Nos casos de pedido pelo professor substituto, o docente devera enviar ao
Departamento a solicitacdo de rescisdo especificando a data da mesma. O
Departamento, por meio de oficio, enviara via e-mail para a DGLD o pedido de
rescisao a pedido do docente.

e Nos casos de rescisdao pela Universidade, o Departamento fard a comunicagao
ao docente, o informando da rescisdo no prazo de 30 dias a contar da
comunicagdo. A comunicagao da rescisdao com a ciéncia do docente deve ser
encaminhada para a DGLD juntamente com um oficio contendo o pedido de
rescisao e a justificativa.
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Quando o pedido de rescisdao ocorrer em processo SEl, o Departamento deve seguir o
disposto na Base de Conhecimento do processo de contratacdo de professor
substituto.

Nos casos de retorno antecipado do docente efetivo gerador da vaga do contrato do
professor substituto, cabe ao Departamento a comunicac¢do imediata desse ato junto a
DGLD, para orientagdo sobre a rescisao.

Apds o recebimento do pedido, a DGLD encaminha para a DAC/CRL para que seja
realizado aquilo que foi solicitado, bem como os acertos financeiros pertinentes
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8. Sobre atividades docentes

e Atividades de ensino dos docentes

Aulas ministradas para cursos de graduaciao

O Chefe de Departamento deve assegurar que cada docente tenha conhecimento da
ementa e do programa das disciplinas que ird lecionar, bem como dos pré-requisitos e
objetivos da mesma dentro do Projeto Pedagdgico do Curso.

Para ter acesso a versdao mais atualizada do Projeto Pedagdgico de um Curso, consultar
a Coordenacdo de Curso. Informacdes sobre os Cursos de graduacdo, bem como
respectivas  Coordenacbes e  Matrizes Curriculares, estdo  disponiveis
https://www.uff.br/?g=cursos/graduacao

Plano de aula

No inicio de cada periodo letivo, os docentes devem organizar o Plano de Disciplina/
Plano de Atividades para disponibilizar aos alunos e ao Departamento,
preferencialmente em meio digital. E recomendado que tal documento contemple o
planejamento basico para o desenvolvimento da disciplina, como: ementa, cronograma
de atividades, aulas e avalia¢gdes, formas de avaliagdo e acompanhamento, referéncias
bibliograficas. Este tipo de documento pode ser solicitado para fins de
acompanhamento ou atender a demandas oriundas de processos de avaliagdao do
curso.

Atencdo: a UFF disponibiliza uma ferramenta denominada "Plano de Aula" no Sistema
Académico — Quadro de Hordrios, construida por demanda de alguns Departamentos e
Coordenacgbes. O docente pode acessar o Sistema Académico e inserir informacoes
pertinentes as aulas. Ndo ha, no momento, obrigatoriedade no procedimento, embora
seja uma pratica recomendada. Para orientacdes sobre o preenchimento do plano de
aula, efetue login no Sistema e acesse
https://citsmart.uff.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.loa

d#/knowledge/326 .

Diario de classe

O docente deve preencher o diario de classe, preferencialmente em meio digital, para
facilitar o arquivamento pelo prazo de 10 anos exigido por lei. No diario devem ser
registradas as presencas e auséncias dos alunos, as notas de todas as avaliagdes, bem
como a média final, e o conteldo programético dado em cada aula. E importante
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observar a Resolugdo CEPEx 368/2016, publicada no BS 159/2016, que trata do abono
de faltas em circunstancias especiais.

O Chefe de Departamento, com auxilio da secretaria, deve organizar o arquivamento
dos diarios.

Atencdo: o “Didrio de Classe” fica disponivel para acesso no Sistema Académico —
Quadro de horarios, nos periodos indicados no Calendario Administrativo. O sistema
gera, mensalmente, duas versdes do Diario de Classe - uma em pdf e outra em
planilha. Atualmente, no Didrio, F indica Falta e A indica Aproveitamento. O docente
pode imprimir a versdo em pdf e/ou baixar a planilha e fazer o preenchimento
eletrénico. Quando houver oportunidade, é sé imprimir o que foi preenchido. Para
conferir as instru¢Ges de acesso ao Didrio de Classe, efetue login no Sistema e acesse
https://citsmart.uff.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.loa

d#/knowledge/321 .

Avaliacao

O Chefe de Departamento deve garantir que todos os docentes tenham conhecimento
e respeitem o Regulamento dos Cursos de Graduacdo em vigor.

No momento da edicdo desta cartilha, estd em vigor o Regulamento aprovado pela
Resolugdo CEP 001/2015, que, nos artigos 94 a 102, orienta sobre formas e prazos das
avaliacOes obrigatérias. Ainda, conforme o Art.110, a vista de prova, inclusive a da
Verificagdo Suplementar - VS, é obrigatdria e deve ser considerada como uma das
atividades na programacao da disciplina.

Como as avaliagdes podem ser devolvidas aos alunos (ver codigo 125.31 na Tabela de
Temporalidade e Destinacdao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior- IFES), sugere-se, como exemplo, que o
docente peca assinatura de cada aluno para confirmar a concordancia com a nota da
avaliacdo, antes de devolvé-la. As notas de todas as avaliacbes devem ser registradas
no diario de classe, onde sera informado também o método de cdlculo da média final
do aluno.

Lancamento de notas

Ao final do periodo letivo, depois da vista da VS, o docente deve lancar os resultados
finais da disciplina no sistema, acessando o endereco
https://app.uff.br/graduacao/lancamentodenotas. Essa é uma tarefa que deve ser feita
com bastante atencdo, verificando-se atentamente o nome completo do aluno para
n3do haver troca de notas. E fundamental que os docentes respeitem o prazo previsto
no Calenddrio Administrativo. Além disso, quanto antes forem digitadas as notas,
maiores as chances de se efetuarem correcdes. Uma nota ndo digitada ou digitada
incorretamente traz sérios prejuizos aos alunos na inscricdo on-line, pois pode afetar o
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Coeficiente de Rendimento (CR) do aluno ou impedir que o aluno faga inscricdao on-line
em disciplinas posteriores.

Monitoria

O Programa de Monitoria da UFF é administrado pela Divisdo de Monitoria vinculada a
Pro-Reitoria de Graduagdo/ PROGRAD, responsavel por toda a operacionalizagdo geral
do Programa. Normalmente, a organizagao do Programa tem inicio no ano anterior ao
do efetivo exercicio dos monitores, com lancamento do edital de Sele¢do Interna de
Projetos e da Instrugdao Normativa que estabelece critérios para a operacionaliza¢do do
Programa de Monitoria.

Coordenagao

Cada Departamento de Ensino deve ter um Coordenador de Monitoria, que serd o
responsavel pela administracdo do programa em nivel departamental. O Chefe de
Departamento deve fazer uma DTS nomeando o docente responsdvel e registrar o
nome do coordenador no Sistema de Monitoria - https://app.uff.br/monitoria.

Plano Anual

E importante que o Departamento defina claramente as diretrizes do Plano Anual de
Monitoria, indicando os projetos permanentes e anuais que deverao ser priorizados.
Embora os docentes possam incluir projetos no sistema, é necessdrio que o
departamento aprove em reunidao o plano anual, ou seja, os projetos que serao
contemplados com as bolsas recebidas.

Bancas dos concursos de sele¢ao

O Chefe de Departamento devera nomear, via DTS, os membros das bancas dos
concursos de selecdo de monitores. Cada banca deve ser composta por trés docentes.

Procedimentos

Os procedimentos a serem seguidos para execu¢do do programa de monitoria estao
bem detalhados nas Instrugdes divulgadas pela Divisao de Monitoria. Cabe ao
Coordenador de Monitoria tomar as providéncias cabiveis, recorrendo ao Chefe de
Departamento sempre que necessario.

Projetos de Ensino

E importante que o departamento tenha uma Comissdo de Ensino que analise os
projetos de ensino dos docentes, segundo diretrizes do proprio departamento. Esses
projetos deverdao ser avaliados pelo departamento em reunido, para que possam ser
contabilizados como atividade académica depois de comprovada a efetiva execug¢do do
projeto.
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Atencgdo: consulte aqui a Instru¢do Normativa PROGRAD/UFF n2 17, de 01 de setembro
de 2021, que estabelece as diretrizes e os procedimentos para a elaboragéio e registro
de Projetos de Ensino e Aprendizagem (Pro-Ensino) no dmbito da graduacdo da
Universidade Federal Fluminense e dd outras providéncias.

Os produtos didaticos associados a projetos de ensino sdo registrados
institucionalmente no RAD - https://app.uff.br/rad/. O registro de Projeto de Ensino é
feito pelo Departamento de Ensino e o registro dos produtos associados aos Projetos é
feito pelos docentes - ambos diretamente no RAD - https://app.uff.br/rad/

Programa Institucional de Bolsa de Iniciacio a Docéncia- PIBID - e Programa
Institucional de Residéncia Pedagodgica - PIRP

Os Chefes de Departamentos que ministram disciplinas para Cursos de Licenciatura da
UFF devem ficar atentos aos editais do Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a

Docéncia para possibilitar a participacao de docentes interessados.

Para mais informac0des, acesse https://divisaopraticadiscente.uff.br/pibid-e-pirp/ .

Programa de Inovacao e Assessoria Curricular (Proiac)

O Proiac, programa vinculado a Pré-Reitoria de Graduacao, realiza, periodicamente,
oficinas, cursos e semindrios voltados para o desenvolvimento docente no ensino
superior e disseminacdo de conhecimentos e estratégias de inovacdo curricular e
pedagdgica. E importante que o Departamento de Ensino estimule os docentes a
participarem das iniciativas.

Para mais informacgdes, acesse https://proiac.uff.br/ .

Avaliacao Institucional - Processos e Sistema de Autoavaliacdao Institucional
da UFF

E fundamental que o Departamento de Ensino estimule a participacdo de estudantes,
docentes e técnicos administrativos nos processos e atue no acompanhamento, analise
e discussdo dos resultados da avaliagdo institucional, para redefinir estratégias e
contribuir para a melhoria dos processos de ensino e aprendizagem, de formacao e de
sucesso académico.

Para mais informacGes, acesse a pagina da Comissdo Prépria de Avaliacdo -
http://cpa.sites.uff.br/.
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e Atividades de pesquisa dos docentes

Projetos de Pesquisa

O Departamento deve ter também uma Comissdo de Pesquisa para avaliagdo dos
Projetos de Pesquisa dos docentes, que ndao tenham sido avaliados por algum drgao de
fomento, para que os mesmos sejam contabilizados como atividade académica. E
fundamental que se estabelecam prazos e procedimentos de acompanhamento da
execucao dos projetos, da mesma forma que os drgaos de fomento como a Fundacgao
de Amparo a Pesquisa do Estado do Rio de Janeiro-FAPERJ, Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico- CNPq exigem.

Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdao Cientifica -PIBIC

O Chefe de Departamento deve estimular os docentes a submeterem Projetos de
Iniciacdo Cientifica, que oferecem bolsas para os alunos dos Cursos de Graduacgdo. A
cada inicio de ano a Pré-reitoria de Pesquisa, Pés-graduagao e Inovagao - PROPPi lanca
o Edital PIBIC/CNPq.

e Atividades de Extensao dos docentes

A Pro-reitoria de Extensdao-PROEX é a responsdvel pelas atividades de extensdo, que
devem estar cadastradas no sistema préprio de registro de acdes de extensdo.
Inicialmente, o docente precisa se cadastrar no sistema e, a partir de seu login,
submeter a A¢do de extensdo, que precisa ser aprovada em Reunido Departamental a
gue o coordenador do projeto esteja vinculado, devendo a ata ser anexada no sistema.
Sugere-se que o Departamento tenha uma Comissdo de Extensdo, com algumas regras
basicas de acompanhamento e avaliacdo destas atividades.

Relatorio Anual do Docente-RAD

O Relatério de Atividades Docentes-RAD é usado para registrar todas as atividades
desenvolvidas pelo docente durante o ano base. Além de ser exigido nos processos
progressdao ou promocao funcional do docente, ele também auxilia os Gestores no
preenchimento do Censo da Educacdo Superior, através do registro, por CPF, das
atividades de ensino, pesquisa e extensdo nas Estatisticas Oficiais relacionadas ao
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira- INEP.

O Chefe de Departamento deve cadastrar os Projetos de Ensino e de Pesquisa, bem
como novas linhas de pesquisa, preenchendo alguns campos obrigatérios. Depois do
cadastramento pelo Chefe, o docente responsavel pode completar as informagdes. Os
Projetos de Extensao sdao importados do sistema.
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Os RADs devem ser analisados pela Chefia ou Comissdao de Avaliacdo, a critério do
Departamento, e aprovados em Reunido Departamental. Depois de aprovados, devem
ser assinados pela Chefia e pelo Diretor de Unidade, indicando-se a data da reunido em
que foram aprovados. Sugere-se escanear a primeira folha assinada para cada docente
e juntar com as paginas restantes do RAD, para gerar uma versao final completa e
assinada. O original deve ser entregue aos docentes.

e Sobre disciplinas

As disciplinas criadas e ministradas pelos Departamentos de Ensino sdao demandas dos
diferentes Cursos de Graduacdo da UFF, que fazem solicitacdes quando da criacdo de
um curso ou atualizacdo do projeto pedagdgico ou do curriculo.

Para efetivar a criacdo de uma disciplina, o Departamento deve instruir processo
administrativo préprio, de acordo com o alinhado com a Coordenac3o interessada. E
importante explicitar claramente os objetivos da disciplina na matriz curricular. As
bibliografias basica e complementar devem ser especificadas cuidadosamente, tendo
em vista que, nas avaliacbes externas do MEC, a pontuacdo se da em fungdo do
nimero de exemplares na Biblioteca em relagdo ao numero de alunos. A bibliografia
basica deve conter pelo menos 3 itens e a bibliografia complementar pelo menos um,
dentre livros, apostilas on-line etc.

As atividades de apoio técnico para o tratamento das questdes afeitas as diretrizes e
projetos dos cursos e aos registros curriculares sao, no ambito da Pré-Reitoria de
Graduagdo, conduzidas pela Divisdo de Apoio Curricular (DAC/CAEG). No escopo de
atuacdo da Divisdo, podemos relacionar as orientacbes as Coordenacbes e
Departamentos de Ensino para a elaboracdo de Projetos Pedagdgicos dos Cursos de
Graduacdo, e dos documentos formais que os compdem, a analise de processos de
alteracbGes curriculares e a efetivacdo dos registros correspondentes a criacdo e
codificacdo de disciplinas e atividades, ajustes e mudancas curriculares.

Na pagina https://www.uff.br/?qg=documentos-arquivos-no-grupo-graduacao, Vvocé
confere aversao mais atualizada dos formularios que devem compor os processos
formais relacionados aos Projetos Pedagoégicos dos Cursos e suas alteragoes.
ATENCAO: também sdo disponibilizados na pagina os materiais instrucionais, em
formato .pdf, contendo orientacbes para auxiliar Coordenacdes de Curso e
Departamentos de Ensino no preenchimento dos formularios.

Os formularios estdo atualizados a luz da Instrucdo Normativa PROGRAD/UFF n2 18,
de 4 de novembro de 2021, alterada pontualmente pela Instrucdao Normativa
PROGRAD/UFF _n2 30, de 28 de abril de 2022, que trata de procedimentos para
instrugdo e tramitagdo bdsicas de processos administrativos de solicitagdo de criagdo e
de alteragdo de matrizes e componentes curriculares no dmbito dos cursos de
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graduacdo da Universidade Federal Fluminense. Os atos normativos observam as
definicdes e os dispositivos sobre a matéria, que constam, principalmente
do Regulamento dos Cursos de Graduacdao em vigor, e conformam procedimentos as
exigéncias regulatdrias e dindmicas mais atuais.

Estdo implantados no SEI/UFF - https://www.uff.br/sei - os processos administrativos
de solicitacdo de Criacdo de Disciplinas, de Ajuste Curricular e de Mudanga
Curricular. Acesse as paginas abaixo indicadas e confira todo o material (Passo a
Passo, Base de Conhecimento e Base Legal) necessdrio para abertura, instrugdo e
acompanhamento dos processos. Em tempo: os formularios aqui relacionados estdo
modulados no SEI/UFF para preenchimento diretamente no Sistema, conforme as
indicacdes do material dos processos.

Criagdo/Alteragao de Disciplina ou
Atividade - https://www.uff.br/?g=processo/criacaoalteracao-de-disciplina-ou-atividad
e

Ajuste Curricular - https://www.uff.br/?g=processo/ajuste-curricular

Mudanga Curricular - https://www.uff.br/?g=processo/mudanca-curricular

Outros procedimentos, rotinas e materiais instrucionais sobre o tema estdo disponiveis

nas paginas
https://www.uff.br/?g=procedimentos-e-rotinas-de-interesse-das-coordenacoes-de-cu

rso-e-departamentos-de-ensino-no-grupo e
: ?g=materiais-instrucionais.

Banco de ementas

Os documentos citados tratam também da atualiza¢do dos registros pertinentes aos
conteudos programaticos e ementas de disciplinas vinculadas aos Departamentos de
Ensino. E importante manter esses registros atualizados para permitir o acesso rapido a
informacgdo, tanto pela comunidade académica quanto por egressos e outras
instituicdes interessadas.

Consulta publica ao Banco de Ementas da UFF>
https://app.uff.br/iduff/consultaEmenta.uff
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ENCERRAMENTO

Prezadas Chefias de departamentos,

Esperamos que este material tenha contribuido e continue a auxilia-las em sua rotina
de gestdo, facilitando o acesso a informacdo e servindo como guia de consulta rdpida
tanto das rotinas e informacGes buscadas, quanto dos setores responsdveis por cada
uma delas.

A Escola de Governanca em Gestdo Publica/PROGEPE, ao lancar a presente Cartilha,
ratifica seu papel institucional na capacitacio dos servidores docentes e
técnico-administrativos. Ressaltamos que este material é apenas uma das acdes de
capacitacdo que compoem a Formacdo de Gestores da UFF, que se pretende, ao longo
dos anos, consolidar-se como uma trilha de aprendizagem. No dmbito das Chefias
departamentais, estdo sendo produzidos materiais didaticos diversos, como esta
Cartilha. Para os gestores das Unidades Académicas, serdo oferecidos cursos
autoinstrucionais a distancia para Diretores de Unidade, que abordam Apresenta¢ao da
Universidade Federal Fluminense, Atribui¢cGes do(a) Gestor(a) e o Gerenciamento da
Unidade Académica; Legislacdo; Gerenciamento da Unidade; e Sistemas de Gestdo. Por
fim, no que se refere as Coordenagdes de Curso, também foram elaborados materiais
de referéncia como uma Cartilha para orientar esses gestores.

Por fim, salientamos que a Escola estd sempre aberta a receber criticas e sugestdes a
respeito das ag¢des empreendidas, visando ao aperfeicoamento da capacitacao
oferecida aos servidores de todos os campi da UFF. Para tanto, disponibilizamos nossos
contatos nos diferentes canais virtuais a seguir:

E-mail: eggp.progepe@id.uff.br
Equipe de Capacitacdo: sdpr.dda.eggp@id.uff.br
Site: https://capacitacaoeggp.vr.uff.br/

Atenciosamente,

Equipe de Capacitagao EGGP
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