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INSTRUCAO NORMATIVA MDI/UFF N° 01, DE 11 AGOSTO DE 2021

Define os procedimentos para o processo
de avaliagdo do Estagio Probatorio de
docentes aprovados em concurso publico
e nomeados para cargo de provimento
efetivo, lotados no Departamento de
Direito de Macaé¢ (MDI).

Art. 1°. Ficam estaelecidos os critérios e os procedimentos para instaura¢ao do processo de avalia¢ao do
Estagio Probatorio de docentes aprovados em concurso publico e nomeados para cargo de provimento
efetivo, lotados no Departamento de Direito de Macaé (MDI).

Paragrafo unico. Para o procedimento de que trata o caput deste artigo, devem ser estritamente
observados os critérios estabelecidos na base de conhecimento contida nesta Instru¢do Normativa.

Art. 2°, Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

SAULO BICHARA MENDONCA
Chefe de Departamento

Departamento de Direito de Macaé
HHH#HH#HH#H
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BASE DE CONHECIMENTO

Avaliacio do Estagio Probatdrio de docentes aprovados em concurso publico e nomeados para
cargo deprovimento efetivo, lotados no Departamento de Direito de Macaé (MDI)

INSTRUCAO NORMATIVA MDI/UFF N° 01, DE 11 AGOSTO DE 2021

1. Objetivo

Definir os procedimentos para o processo de avaliagdo do Estagio Probatoério de docentes aprovados em
concurso publico e nomeados para cargo de provimento efetivo, lotados no Departamento de Direito de
Macaé (MDI).

2. Referencial normativo
Emenda  constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998.
Disponivel em:

<http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/Constituicao/Emendas/Emc/emc19.htm#art6>. Acesso em 11 maio
2021.

Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Disponivel em:

<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I18112cons.htm>. Acesso em 11 maio 2021.

: Emenda  constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998.

Disponivel em:

<http'//www planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/emendas/emc/emc19.htm>. Acesso em 11 maio 2021.
Lein® 11.784, de 22 de setembro de 2008. Disponivel em:

<http://www.planalto.gov.br/ccivll 03/ Ato2007-2010/2008/Lei/L11784.htm>. Acesso em 11 maio

2021.

Lei n° 12.772, de 28 de dezembro de 2012. Disponivel em:
<http //www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2012/1ei/112772.htm>. Acesso em 11 maio 2021.
Lei n°® 12.863, de 24 de setembro de 2013. Disponivel em:
<http //www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2013/Lei/L12863.htm>. Acesso em 11 maio 2021.
Resolugago CEP n° 219/2005, de 14 de setembro de 2005.
Dlspomvel em:
<http //www.conselhos.uff.br/cep/resolucoes/2005/219-2005.pdf>. Acesso em 11 maio 2021.
Mapa de Processos da UFF - Homologagao de Estagio Probatorio de Docente. Disponivel

em:
<http://www.uff.br/?q=processo/homologacao-de-estagio-probatorio-de-docente>. Acesso em 11 maio
2021.

Base de Conhecimento da UFF — Processo de Homologacdo de Estagio Probatorio
(Docente) — MagistérioSuperior. Disponivel em:
<http://www.uff.br/sites/default/files/bc_-
_homologacao de estagio probatorio de docente - v5 - 03.12.2020.pdf>. Acesso em 11 maio 2021.

3. Termos e defini¢coes
CPPD: Comissdo Permanente de Pessoal Docente
. Comissdo de Avaliagdo do MDI: Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio e
Progressao Funcional doDepartamento de Direito de Macaé (MDI)
: RAD: Relatorio Anual Docente
SEI: Sistema Eletronico de Informacgdes

4. Conceituacio

A avaliacdo do Estagio Probatorio se baseia no referencial normativo da presente instrugdo, que sujeita o
servidor nomeado para cargo de provimento efetivo a Estagio Probatorio, por periodo de 03 (trés) anos,
durante o qual a sua aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo serdo objeto de avaliagdo. Neste
contexto a universidade tem a necessidade de fixar normas que regulamentem a avaliagdo do desempenho
do docente.
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O docente aprovado em concurso publico ¢ nomeado para cargo de provimento efetivo, ao entrar em
exercicio, ficard sujeito a Estagio Probatorio pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses de efetivo
exercicio. Concluido com aprovagdo do Estagio Probatorio, o docente adquirira estabilidade, na forma da
lei. O docente reprovado no Estdgio Probatdrio serd exonerado, ou, se estavel, serd reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado.

Durante o periodo de Estagio Probatdrio serdo avaliadas a aptiddo e a capacidade do servidor para o
exercicio do cargo.

5. Apresentacio dos relatorios pelo docente em Estagio Probatorio

No periodo de Estagio Probatério, o docente terd seu desempenho avaliado a cada relatdrio parcial e final
(12, 24 e 32 meses) por uma Comissdo composta por trés docentes do Quadro Permanente, escolhidos
pela plenaria departamental, que irdo compor a comissdo de avaliagdo de Estagio Probatorio de cada
docente requerente. Os membros desta comissdo devem estar em classe e nivel igual ou superior ao do
avaliado, cujo relatério conclusivo devera ser aprovado pela Plendria Departamental, obedecidas as
seguintes etapas:

Etapa 1: Apresentaciio do plano de trabalho.

No prazo de até 60 (sessenta) dias apds o inicio do Estagio Probatério, o docente apresentard o seu
PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL ao Departamento (MDI). Esse Plano de Trabalho devera conter
as atividades administrativas, de ensino, de pesquisa e de extensdo, suas linhas de atuacdo e possiveis
projetos e produtos a serem desenvolvidos, referentes aos 36 (trinta) meses de seu Estagio Probatorio.
Tal apresentacdo devera ser formalizada, junto a secretaria do MDI, por meio da entrega do plano de
trabalho impresso, ou versdo digital aceita, conforme modelo que consta no Anexo 1. Ato continuo, o
docente devera solicitar a Chefia do MDI que inclua a apresentagcdo do plano de trabalho na pauta da
proxima reunido departamental.

O plano de trabalho sera um balizador para a atuagdo do docente, que expde as suas intengdes e as
diretrizes que seguira no decorrer do periodo de Estagio Probatorio. O plano de trabalho deve conter, no
maximo, 5 laudas.

Etapa 2: Apresentacio do primeiro relatério parcial das atividades.

Ao final do 12° (décimo segundo) més do Estagio Probatorio, o docente apresentara, ao Departamento
(MDI), um relatério parcial das atividades desenvolvidas ao longo dos ultimos doze meses. Tal
apresentacdo devera ser formalizada, junto a secretaria do MDI, por meio da entrega do relatdrio parcial
de 12 meses impresso, ou versdo digital aceita, conforme modelo que consta no Anexo 2.

O relatorio de 12 meses deve ser submetido a Comissao de Avaliagdo do MDI (Anexo 4) e a Chefia do
Departamento (Anexo 5). Apos o relatorio e demais documentos analisados e aprovados pela Comissdo
de Avaliacdo do MDI, o/a avaliador/a relator/a solicitarda que a Chefia do Departamento inclua a
apresentacdo do relatorio e o parecer da Comissdo na pauta da proxima reunido departamental.

Etapa 3: Apresentacio do segundo relatorio parcial das atividades.

Ao final do 24° (vigésimo quarto) més do Estagio Probatorio, o docente apresentara, ao Departamento
(MDI), um relatério parcial das atividades desenvolvidas ao longo dos ultimos vinte e quatro meses. Tal
apresentacdo devera ser formalizada, junto a secretaria do MDI, por meio da entrega do relatorio parcial
de 24 meses impresso, ou versdo digital aceita, conforme modelo que consta no Anexo 2.

O relatorio de 24 meses deve ser submetido a Comissao de Avaliagdio do MDI (Anexo 4) e a Chefia do
Departamento (Anexo 5). Apds o relatorio e demais documentos analisados e aprovados pela Comissdo
de Avaliagdo do MDI, o/a avaliador/a relator/a da Comissdo solicitara que a Chefia do Departamento
inclua a apresentag@o do relatério e o parecer da Comissdo na pauta da proxima reunido departamental.

Etapa 4: Apresentacio do relatorio final das atividades

Ao final do 32° (trigésimo segundo) més do Estagio Probatorio, o docente apresentara, ao Departamento
(MDI), um relatorio final circunstanciado das atividades desenvolvidas ao longo dos tltimos trinta e dois
meses. Tal apresentacdo deverda ser formalizada por meio da entrega do relatério final do Estagio
Probatorio, conforme modelo que consta no Anexo 2, com abertura de processo no SEI. Deverdo ser
incluidos no processo eletronico os demais documentos previstos na Base de Conhecimento da UFF
referente ao “Processo de Homologacao de Estagio Probatorio (Docente) — Magistério Superior”.
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6. Documentacgao

Todos os relatérios (12, 24 ¢ 32 meses) devem se embasar no modelo apresentado no Anexo 2 e no RAD.
Além disso, o relatorio final deve apresentar um descritivo de, no maximo, 3 laudas, que resuma a
trajetoria do docente avaliado no periodo de Estagio Probatdrio, suas atividades, os principais resultados
alcangados e a justificativa paraas intengdes colocadas no plano de trabalho que nao foram logradas.

Junto a todos os relatérios (12, 24 e 32 meses) devem se anexadas as copias dos documentos que
comprovam cada atividade realizada pelo docente avaliado. Para ndo haver duvidas sobre essa questao,
ressalta-se, por exemplo, que o relatorio de 24 meses (segundo relatério parcial) deve conter copia de toda
documentagao dos ultimos 24 meses ¢ ndo somente copia da documentacdo dos Ultimos doze meses
(meses 13 ao 24).

Em cada avaliagdo (12, 24 e 32 meses) o docente em Estagio Probatdrio devera também entregar o RAD
(Relatorio Anual dos Docentes) dos respectivos periodos, inclusive parcial, se for o necessario. Se o
sistema RAD ainda ndo estiver aberto para langamento no ano corrente devera ser utilizado o Anexo 3
desta IN.

O processo, no SEI, somente deve ser aberto quando da elaboragdo do relatorio de 32 meses.

7. Avaliacao dos relatorios de Estagio Probatério

Todos os relatorios (12, 24 e 32 meses) serdo encaminhados para exame da Comissdo de Avaliacdo do
MDI, que emitira parecer utilizando a Ficha de Parecer da Comissao de Avaliacdo do MDI (Anexo 6). A
comissdo terd como base os critérios de avaliagdo do Departamento, onde se espera que o docente
avaliado atinja patamares de suficiéncia minimos.

Um dos critérios para aprovacdo no Estadgio Probatdrio se relaciona com a realizagdo de carga horaria
obrigatdriade atividades, conforme ¢ aludido pela Tabela 1.

Tabela 1: Carga Horaria Obrigatéria Anual

Regime de Contratacdo Carga Horaria
40h 1840
20h 920

A avaliagao devera incidir sobre as atividades diretamente relacionadas ao exercicio do cargo ou emprego
de magistério, exercidas durante o Estagio Probatdrio, e ao Plano de Trabalho apresentado, levando em
consideragdo aassiduidade, a disciplina, a capacidade de iniciativa, a produtividade, a responsabilidade, o
comportamento ético, a qualidade do trabalho do docente, assim como os elementos especificos para
preenchimento do Relatorio Anual de Docentes (RAD).

O prazo de elaboracdo do parecer de cada relatorio por parte da comissdo ¢ de 30 dias, para depois ser
submetido a proxima plendaria departamental. Em seguida os pareceres e as atas departamentais referentes
a avaliagdo dos trés relatdrios (12, 24 e 32 meses) deverdo ser incluidos no processo eletronico no SEI
pelo(a) docente e atribuidos a chefia departamental, que devera elaborar despacho e remeter o processo a
CPPD, pelo SEI, até o 34° (trigésimo quarto) més do Estagio Probatorio.

Nao havendo o encaminhamento pelo docente do relatorio final (32 meses) de Estagio Probatorio até o
vencimento do prazo de sua apresentagdo, a avaliacdo sera conduzida sem as informagdes necessarias.
Ressalta-se, ainda, que o descumprimento, pelo docente, do estabelecido no caput do artigo 4° da
Resolucdao CEP n° 219/2005 implicara em reprovagdo no Estagio Probatorio.

Ap6s o despacho da CPPD, caso deseje solicitar reconsideragdo e/ou recurso, o docente deve seguir os
passos presentes no Subprocesso de Reconsideragdo/Recurso, disponivel na pagina do Mapa de Processos
da UFF.

8. Consideracoes finais

I O docente em Estagio Probatorio deve, obrigatoriamente, ler e conhecer os documentos
do referencial normativo (se¢do 2) que deram origem a essa instrugdo, principalmente a Resolu¢do CEP
n® 219/2005;

I Os casos omissos serdo analisados pela Comissao de Avaliagdo do MDI que, apo6s relatorio,
sera analisado edeliberado pela Plenaria Departamental.
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ANEXO 1 - PLANO DE TRABALHO PARA ESTAGIO PROBATORIO

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE DE MACAE
DEPARTAMENTO DE DIREITO DE MACAE
PLANO DE TRABALHO PARA ESTAGIO PROBATORIO

ANO:
NOME DO DOCENTE: N° SIAPE:

TITULACAO: CLASSE:
NIVEL: REGIME DE TRABALHO ATUAL: DATA DE
ADMISSAO:___ /| |/ SITUACAO FUNCIONAL: [ ] ATIVO [ ]
AFASTADO / LICENCIADO I/ MOTIVO: ESTAGIO PROBATORIO

DETALHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO

O detalhamento do plano de trabalho devera conter as acGes ligadas as areas de ensino, pesquisa e
extensdo pretendidas pelo docente durante o periodo de Estagio Probatorio. Deve incluir tambémv como
anexo uma tabela resumo de produtos decorrentes das atividades propostas. O plano de trabalho serve
como diretriz para a atuagdo do docente e como pardmetro para avaliagdo pela comisséo de avaliacdo de
Estagio Probatdrio.

A seguir estdo os pontos que devem ser abordados no plano de trabalho.

1. Disciplinas que constam na grade (obrigatérias e optativas) que podem ser ministradas
pelo docente (incluindo em outras areas diferentes da do concurso, EAD e pés-graduagéo lato sensu ou
stricto sensu).

2. Orientagdes programadas e projetos de monitoria (citar as orientagdes que pretende
realizar durante o periodo de Estagio Probatério: TCC, Iniciacdo Cientifica, Estagio Curricular
Obrigatorio — interno e externo, Dissertacdes, Teses etc).

3. Areas, linhas de pesquisa e projetos que pretende desenvolver durante o periodo de
Estagio Probatério (citar possiveis editais CNPg e FAPERJ que pretende participar, grupos de pesquisa
etc).

4. Acdes e projetos de extensdo que pretende participar e desenvolver durante o periodo
de Estéagio Probatorio. Inclui também participacdo e organizagdo de simpdsios, congressos, semanas de
estudo, palestras, prestacdo de servicos externos etc.

5. Comentar sobre outras atividades que pretende desenvolver ao longo do Estagio
Probatério (atividades administrativas, conselhos, comissdes, grupos de trabalho, curso de doutorado ou
po6s-doutorado etc).

TERMO DE COMPROMISSO

Declaro que as informagdes constantes neste Plano de Trabalho sdo de meu conhecimento e
responsabilidade.

Macaé/RJ, [ Assinatura do Docente:

APROVADO EM REUNIAO DEPARTAMENTAL

Na reunido do dia [ Ass. Chefe do Departamento:
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ANEXO 2 - MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO PROBATORIO

A UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE DE MACAE DEPARTAMENTO DE DIREITO DE MACAE
RELATORIO SUCINTO DAS ATIVIDADES DO PERIODO AVALIADO

ANO:

NOME DO DOCENTE: N° SIAPE:

TITULACAO: CLASSE:

NIVEL: REGIME DE TRABALHO ATUAL: DATA DE
ADMISSAO: /| | SITUACAO FUNCIONAL: [ JATIVO [ ]
AFASTADO / LICENCIADO [ MOTIVO: RELATORIO DE 12 MESES/24

MESES/FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO

Macaé/RJ, _ de de20

Ao Departamento de Direito de Macaé — MDI
A/C da Comissdo de Progressdo Funcional do Departamento de Direito de Macaé do Instituto de Ciéncias
da Sociedade de Macaé

Prezados Senhores,

Venho por meio deste e seus anexos apresentar as principais atividades relacionadas ao ensino, pesquisa,
extensdo e administracdo referentes ao periodode_/ /  a_ [/ [ .

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

1) RAD 20__ — deveré ser considerada a carga horaria proporcional de M/6 das disciplinas
do 1° semestre e da atividade aaaa que equivalem a bbb horas. Além disso foi produzido dentro do
intersticio os produtos: artigo “yyy” publicado na xxxx (Al), artigo “nmnm” publicado na zzzz (Al) e
artigo “klkl1” publicado na “abcabc (Al).

2) RAD 20 __ (parcial) — devera ser considerada a carga horaria proporcional de (6-M)/6 das
disciplinas do 1°semestre e da atividade cccc que equivalem a ddd horas.

Atenciosamente,

Assinatura do Docente
Nome Completo
SIAPE
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ANEXO 3 — Modelo de RAD Parcial UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Relatorio Anual dos Docentes —20

(parcial devido ao sistema RAD ainda néo estar aberto)

MDI — DEPARTAMENTO DE DIREITO DE MACAE

Matricula: Nome:

Classe: Nivel:

Titulo: Reg. Trabalho Semanal: DE
Assinatura:

ADMINISTRACAO

Fungdo ou Atividade [Tipo Orgao Ato de Designacdo CH

“

Descri¢ao Instituicao ICarga Hordria Anual
Atividade [Acessoria
QUALIFICAGAO
Atividade InstituicaolNivel Carga Horaria Anual
Instrutor |Aprendizado

“

Resumo da Atividade

Projeto de Ensino

Carga Horaria Anual
Atividade

Acessoria

Resumo da Atividade

Projeto de Pesquisa

Carga Horaria Anual
Atividade

Acessoria

Resumo da Atividade

EXTENSAO

Projeto de Extensao

Carga Horaria Anual
Atividade |Acessoria

Alunos

AULA DE GRADUCAO
Periodo [Disciplina Turma ModalidadeNum. Carga Horaria Anual

Tedrica |Pratica [Estag [|Acess
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AULA DE POS-GRADUGAO

Num. [Carga Horaria Anual
Periodo |Disciplina Turma |Modalidade Alunos | Atividad |Acessoria
e

ORIENTACAO

Aluno Semestre [Tipo Nivel Orgdo [Curso CH

ORIENTACAO EXTERNA

Aluno Semestre [Tipo Nivel Curso CH

PROJETO(S)

Projeto:

Tipo: (Ensino ou Pesquisa ou Extensao) Perfil: Titulo:
Departamento:

Curso:

Aprovacao: Financiamento:

Inicio: Final:

Moeda: Valor:

Resumo:

PRODUTO(S)

Produto: Departamento: Projeto:
Titulo do produto:

Idioma:

Pais:

Tipo de Produto:

Ano de publicagéo:

Area de Conhecimento:
Referéncia Bibliografica:
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ANEXO 4 - MODELO DE ENCAMINHAMENTO DE RELAT~C)RIO DE ESTAGIO
PROBATORIO PARA A COMISSAO DE AVALIACAODO MDI

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE DE MACAE
DEPARTAMENTO DE DIREITO DE MACAE

Macaé/RJ, _ de de 20 .
De:

A Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatorio do Departamento de Direito de Macaé (MDI).

Conforme a INSTRUCAO NORMATIVA MDI/UFF N° 01, DE 11 AGOSTO DE 2021
sobre Estagio Probatdrio, encaminho o processo em epigrafe paraavaliagdo do relatorio_[parcial de 12
meses / parcial de 24 meses / final] de Estagio Probatorio.

A documentagdo em anexo é referente ao periodo de / / a /1
compondo

meses de Estagio Probatorio.

Assinatura do Docente
Nome Completo
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ANEXO 5
MODELO DE ENCAMINHAMENTO DE RELATORIO DE ESTAGIO PROBATORIO AO DEPARTAMENTO

A UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE )
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE DE MACAE DEPARTAMENTO DE DIREITO DE MACAE

Macaé/RJ, _ de de 20 .

CARTA DE ENCAMINHAMENTO DE RELATORIO PARA ESTAGIO PROBATORIO

De:

Ao Chefe do Departamento de Direito de Macaé (MDI).

Eu, , matricula SIAPE n° , ocupa
nte do cargo de , lotado no Departamento de Direito de Macaé -
MDI, venho respeitosamente encaminhar a V.Sa, o relatério de Estagio Probatdrio referente aos xx
meses, no periodo de __ / / a [/ [ , contemplando as atividades de Ensino, Pesquisa e
Extensao, com cargas-
horérias apresentadas no resumo abaixo, CONFORME INSTRU(;AO NORMATIVA INTERNA SOBRE
ESTAGIO PROBATORIO. Ressalta-

se que todas as horas constantes no quadro resumo abaixo sdo comprovadas na documentagdo anexa ao pr

0Cesso.
Atividades de Administracéo _ horas
Atividades de Aula _ horas
Atividades Especiais _ horas
Atividades de Extensao _ horas
Atividades de Orientacédo _ horas
Atividades de Pesquisa _ horas
Produtos _ horas
Qualificacdo _____ horas
Outras (especificar) _ horas
TOTAL ___ horas

Nestes Termos,
Solicita-se andlise e parecer da comissao designada pelo Departamento.

Assinatura do Docente
Nome Completo
SIAPE
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ANEXO 6 — MODELO DA FICHA DE PARECER DA COMISSAO DE AVALIA(;AO DO MDI
Universidade PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO DO
Federal DEPARTAMENTO DE DIREITO DE MACAE
Fluminense MDI

| Motivo da Avaliagdo: | ( Estagio Probatoério

Nome do Docente Avaliado:

Siape:

Periodo Avaliado:

Os integrantes da Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatério do Departamento de Direito de Macaé
(MDI), designada por meio da DTS MDI, N@ _ de __ de de 20__, publicada no Boletim de
Servico da Universidade Federal Fluminense, ANO - N2_ de / / ,Secdo __ pag. ,
com base nos critérios estabelecidos pelo Departamento e no relatério e respectivos comprovantes
apresentados pelo Docente, apresentam os seguintes destaques:

OBSERVACO

1. A carga horaria apresentada pelo Docente encontra-se resumida no quadro abaixo.

Atividades Carga horaria alcangada
no intersticio avaliado

Administrativas
Ensino
Especiais
Orientagdes
QualificagOes
Projetos
Extensdo
Pesquisa
Produtos
TOTAL

OPORTUNIDADES DE MELHORIA

PARECER FINAL DA COMISSAO

INTEGRANTES DA COMISSAO QUE EFETUARAM O PARECER FINAL:

AVALIADOR Nome 1
RELATOR Siape:
AVALIADOR Nome 2
Siape:
AVALIADOR Nome 3
Siape:

Local e Data do Parecer Final da Comissao: Macaé, __de de 20__.




