MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

INSTRUGAO NORMATIVA PRODIN/IFRJ N° 10, DE 01 DE SETEMBRO DE 2022

Regulamenta os procedimentos, prazos e fluxos dos
processos de progressdo e promocao dos servidores
pertencentes ao Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal, no ambito do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro
- IFRJ.

O PRO-REITOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E VALORIZAGAO DE PESSOAS DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ, no uso de suas atribuigdes
legais e regimentais que lhe confere a Portaria n2. 1073, de 13 de julho de 2022, publicada no Diario Oficial
da Unido em 18 de julho de 2022, tendo em vista, a Lei n.2 12.772, de 28 de dezembro de 2012; a Portaria
n2 554, de 20 de junho de 2013 do Ministério da Educagdo; a Resolugdo ConSup/IFRJ n2 92, de 12 de julho
de 2022 e demais normas correlatas, RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar os procedimentos, prazos e fluxos dos processos de progressao e promog¢ao dos
servidores pertencentes ao Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

Art. 22 A avaliacdo de desempenho docente compreende o procedimento de acompanhamento da
atuacao do docente, e devera considerar:

I. o Relatério Consolidado de Atividades Docentes (RCAD), elaborado pelo docente, e obrigatoriamente,
com todos os campos preenchidos, registrando quando ndo tiverem sido desenvolvidas atividades;

Il. o resultado da avaliacdo de desempenho didatico (satisfatdrio ou a melhorar) com a participacdo do
corpo discente, emitido pela Diretoria de Ensino (DE) ou setor por ela designado, considerando, quando
aplicdveis, os registros de conselhos de classe, colegiados de curso e demais instancias envolvendo os
discentes dos diferentes niveis e modalidades de ensino.

Paragrafo unico. O resultado de que trata o inciso Il do caput deste artigo ndo considerard os itens
contidos no Anexo Il da Resolucdo ConSup/IFRJ n2 92/2022 caso o intersticio da progressdo ou promoc¢ao
docente esteja contido no periodo de até 24 (vinte e quatro) meses anteriores a aprovacao da Resolucdo
ConSup/IFR) n292/2022, ou seja, de julho de 2020 a julho de 2022.

Art. 32 O intersticio a ser considerado na avaliacdo de desempenho docente, para fins de desenvolvimento
na carreira, por meio de progressdo ou promocao, serd de 24 (vinte e quatro) meses.

Art. 42 A solicitacdo de progressdo ou promocao deverd ser formalizada pelo docente interessado por
meio de processo eletrénico, no maximo até 60 (sessenta) dias antes de ser completado o intersticio,
registrado no sistema utilizado pelo IFRJ, com envio dos documentos devidamente preenchidos a Unidade
Protocolizadora (UP) do seu campus de lotacao.



Art. 52 A Unidade Protocolizadora (UP) deverd abrir o processo com o Tipo “PROGRESSAO/PROMOCAO
(DOCENTE)” e no “Cddigo Conarq: 023.03” com as devidas documentagées minimas:

I. o Requerimento de gestdo de pessoas, contendo o Relatdrio Consolidado de Atividades Docentes
(RCAD), com todos os campos preenchidos, registrando quando ndo tiverem sido desenvolvidas
atividades, disponivel no Sistema de Formuldrios do IFRJ;

Il. os Relatérios de Atividades Desenvolvidas (RADs) ou documentos comprobatérios do periodo
compreendido no intersticio para a progressao ou promoc¢ao do docente.

Art. 62 No Relatdrio Consolidado de Atividades Docentes (RCAD) serdo consideradas todas as atividades
a partir da data da ultima progressao ou promocao funcional ou, tratando-se da primeira progressao,
desde a data de inicio do efetivo exercicio.

Art. 72 A operacionalizacdo da avaliacdo de desempenho didatico realizada pelos discentes sera de
responsabilidade da Diretoria de Ensino (DE) do campus de lotacdo do docente requerente, ou do setor
por ela indicado, até o final de cada periodo letivo.

§ 12 A avaliacdo de desempenho didatico devera ser incluida no processo pelo (a) Diretor (a) de Ensino
conforme fluxo regulamentado nesta Instru¢ao Normativa.

§ 22 A avaliagdo de desempenho didatico deverd, obrigatoriamente, ser instituida a partir do segundo
semestre do ano de 2022.

Art. 82 A comprovacao das atividades registradas no Relatério Consolidado de Atividades Docentes (RCAD)
se dard por meio de documentos comprobatérios ou por meio dos Relatérios de Atividades Desenvolvidas
(RADs) do periodo compreendido no intersticio para a progressdo ou promocado do docente.

Art. 92 Os documentos comprobatdrios do Relatério Consolidado de Atividades Docentes (RCAD) deverdo
ser anexados em um Unico arquivo em formato .pdf, no tamanho maximo de 50mb, devidamente
assinado pelo servidor e organizado de forma sequencial as apresentadas no Relatdrio Consolidado de
Atividades Docentes (RCAD), de forma a facilitar as analises dos documentos por parte da Comissao de
Avaliacdo de Desempenho Docente (CADD) e da Comissdao Permanente de Pessoal Docente (CPPD).

Art. 10. A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Docente (CADD) sera composta por servidores ativos
do quadro efetivo do IFRJ, lotados no mesmo campus do requerente, sendo:

I. 1 (um) docente indicado no Relatério Consolidado de Atividades Docentes (RCAD) e que ndo seja
membro da Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD);

Il. o (a) Diretor (a) de Ensino do campus de lotagdo do requerente ou a sua chefia imediata, caso essa nao
seja o (a) Diretor (a) de Ensino (a).

Art. 11. Os casos previstos no inciso Il e IV do caput do art. 16 da Resolu¢do ConSup/IFRJ n292/2022 serdo
dispensados da apresentacdo da avaliacdo de desempenho didatico pelo corpo discente.

Art. 12. A Comissao de Avaliacdo de Desempenho Docente (CADD) deverad promover a avaliagdo, em um
prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos.

Art. 13. Cabe a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) a homologacdo do resultado das
avaliacdes como parecer final.

Art. 14. O docente requerente poderd impetrar recurso a Comissdao Permanente de Pessoal Docente
(CPPD) sobre o despacho desfavoravel da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Docente (CADD). Caso
indeferido pela Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) poderd, no interesse do requerente,
ser encaminhado ao Consup/IFRJ.

Art. 15. Cabe a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (CoGP), ou setor equivalente, do campus de lotacdo
do servidor docente, informar a data da sua progressao ou promocdo quando for requisitada e, ainda,



publicizar anualmente, até 1 de dezembro a listagem dos servidores docentes lotados no campus, aptos
a progressdo ou a promoc¢ao, no ano subsequente a publicizacao.

Art. 16. O efeito financeiro decorrente da progressdo ou da promocao vigorard a partir da data em que o
docente completar o intersticio para a sua progressao ou promocao funcional.

Art. 17 Os docentes em afastamento para mestrado, doutorado ou pds-doutorado ou em licenca
capacitacdo no periodo, total ou parcial, compreendido no intersticio para a progressdao ou promocgao,
deverdo, obrigatoriamente, anexar os documentos comprobatdérios dessa situacdo (matricula e histdrico
escolar para curso de mestrado ou doutorado ou declaracao de atividades para estdgio de pés-doutorado
ou capacitacdo) em seu Relatdrio de Atividades Desenvolvidas (RADs), independentemente da sua
apresentac¢do a outros setores.

Art. 18. Os casos omissos e ndo previstos nesta Instru¢cdo Normativa deverao ser analisados pela Diretoria
de Gestdo e Valorizacdo de Pessoas (DGP) e pela Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD), que
emitira parecer com orientacdes e esclarecimentos.

Art. 19. O fluxo processual e a sistematizacdo das etapas estdo em anexo a esta Instrucdo Normativa.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 01 de setembro de 2022.
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Anexo a Instru¢do Normativa PRODIN/IFRJ N2 10/2022, de 01 de setembro de 2022

1 PROCESSO

Tipo: PROGRESSAO/PROMOCAO (DOCENTE)
Cddigo Conarq: 023.03

2 DESCRITIVO DO FLUXO DO PROCESSO PARA PROGRESSAO/PROMOGAO (DOCENTE)

Passo

Setor/Servidor

Atividade

28.1

Servidor(a)
requerente

O solicitante  devera preencher o0 requerimento
(Progressdao/Promocao) e o Relatdrio Consolidado de Atividades
Docentes (RCAD) acessando o Sistema de Formularios do IFRJ
(https://formularios.ifri.edu.br/login).

Apds o preenchimento, o requerimento gerado (em formato
.pdf) e o arquivo com os documentos comprovantes ou os
Relatérios de Atividades Desenvolvidas (RADs), em arquivo
Unico, do periodo compreendido no intersticio deverdao ser
encaminhados para o e-mail de sua Unidade Protocolizadora
(UP), que o incluird como assinante.

* O tamanho mdaximo de cada arquivo em anexo devera ser de
50mb.

E responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do
processo, via Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e
Contratos- SIPAC, até o seu encerramento.

28.2

Unidade
Protocolizadora
(UP)

A unidade protocolizadora cadastrara os documentos no SIPAC
e solicitard assinatura do interessado, que se responsabilizara
pela autenticidade dos documentos apresentados.

O processo sO sera aberto apds a assinatura eletronica do
servidor no SIPAC.

Apds a assinatura, a Unidade Protocolizadora autuard o
processo no SIPAC e tramitara para a Coordenacao de Gestdo de
Pessoas do Campus ou da Reitoria (ou setor equivalente).

28.3

COGP (Setor
equivalente)

A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (CoGP), ou setor
equivalente, incluird o relatério de licengas e afastamentos e a
folha de evolugdo funcional e tramitard o processo para a
Diretoria de Ensino.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.



https://formularios.ifrj.edu.br/login

28.4

Diretoria de Ensino
(DE) ou Setor por
ela designado

A Diretoria de Ensino (DE), ou setor por ela designado, emitird e
incluird no processo a declaracdo contendo o resultado de
desempenho didatico (satisfatério ou a melhorar) com a
participacdo do corpo discente, considerando, quando
aplicaveis, os registros de conselhos de classe, colegiados de
curso e demais instancias envolvendo os discentes dos
diferentes niveis e modalidades de ensino (exceto para as
situagOes previstas no Art. 11. desta Instru¢do Normativa).

Obs: A declaracdo contendo o resultado de desempenho
didatico com a participacdo do corpo discente nao considerard
os itens contidos no Anexo Il da Resolugdo ConSup/IFRJ n2
92/2022 caso o intersticio da progressdo ou promocdo docente
esteja contido no periodo de até 24 (vinte e quatro) meses
anteriores a data de aprovacdao da referida resolucdo. Nesse
caso, a Diretoria de Ensino (DE) emitird a declaracdo de
desempenho didatico com base na atuacdo docente durante o
intersticio avaliado e nos Relatérios de Atividades Desenvolvidas
(RADs) apresentados.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.

O processo serd encaminhado ao 12 membro da Comissao de
Avaliacdao de Desempenho Docente (CADD).

28.5

12 Membro CADD
(docente indicado
no RCAD)

O membro da Comissao de Avaliacdo de Desempenho Docente
- CADD (docente indicado no Relatdério Consolidado de
Atividades Docentes - RCAD) e que ndo seja membro da
Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) deverd se
manifestar por meio de despacho FAVORAVEL ou
DESFAVORAVEL a progressdo/promocao funcional docente.

Devera ser utilizado o Despacho Padrao.
O prazo para responder é de até 7 dias para o 12 membro da
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Docente - CADD (28.5

e 28.6).

O processo sera encaminhado ao 22 membro da Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho Docente (CADD).

28.6

22 Membro CADD
(chefia imediata ou
DE do campus de
lotacdo do
requerente)

O membro da Comissao de Avaliacdo de Desempenho Docente

- CADD (chefia imediata ou Diretor (a) de Ensino) devera se
manifestar por meio de despacho FAVORAVEL ou
DESFAVORAVEL a progressdo/promocao funcional docente.

Devera ser utilizado o Despacho Padrdo.
O prazo para responder é de até 7 dias para o 22 membro da

Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Docente - CADD (28.5
e 28.6).




O processo deverd ser encaminhado a Comissao Permanente de
Pessoal Docente (CPPD).

28.7

CPPD

A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD), conforme
o teor dos despachos dos membros da Comissdo de Avaliacdo
de Desempenho Docente (CADD), procedera da seguinte forma:

Despachos favoraveis?

Sim — Havendo despacho favoravel de ambos os membros da
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Docente (CADD), a
Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) homologara
o resultado favoravel como parecer final, ndo cabendo recurso
- Executar Atividade 28.8 - Homologar Resultado.

Despachos favoraveis?

Nao — Os dois membros foram desfavoraveis?

Sim - Havendo despacho desfavoravel de ambos os membros da
Comissdao de Avaliacdo de Desempenho Docente (CADD), a
Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) devers,
primeiramente, informar o teor do parecer final desfavordvel ao
docente requerente (Atividade 28.9), cabendo recurso a CPPD.
Nao - Havendo despacho desfavoravel de pelo menos um dos
membros da Comissdao de Avaliacgdao de Desempenho Docente
(CADD), a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)
indicard um servidor docente ativo do quadro efetivo do IFRJ,
lotado no mesmo campus do docente requerente e que ndo seja
nem membro da Comissdao Permanente de Pessoal Docente
(CPPD) e nem pertencente a mesma darea de atuacdo do
docente, que deverd se manifestar por meio de despacho
FAVORAVEL ou DESFAVORAVEL, que resultara no parecer final a
ser homologado pela Comissdao Permanente de Pessoal Docente
(CPPD) (Atividade 28.12)

Parecer do servidor docente ativo indicado foi favoravel?

Sim - Se esse servidor docente ativo conceder parecer
favordvel, a Atividade 28.8 sera executada — Homologar
Resultado;

N3o — Se o parecer for desfavoravel, a Atividade 28.14 serd
executada — Informar parecer final.

28.8

CPPD

Homologar o resultado favoravel como parecer final.

O processo devera ser encaminhado a Coordenacgao de Gestao
de Pessoas (CoGP) ou setor equivalente.

28.9

CPPD

Informar o teor do parecer final desfavoravel ao docente
requerente, cabendo recurso a CPPD.

28.10

Servidor(a)

Receber parecer desfavoravel.

28.11

Servidor(a)

Se o servidor assim o desejar, em caso de parecer desfavoravel,
ele poderd dar entrada no recurso a CPPD.

28.12

CPPD

Havendo despacho desfavoravel de pelo menos um dos
membros da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Docente




(CADD), a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)
indicard um servidor docente ativo do quadro efetivo do IFRJ,
lotado no mesmo campus do docente requerente e que ndo seja
nem membro da Comissdo Permanente de Pessoal Docente
(CPPD) e nem pertencente a mesma drea de atuacdo do
docente, que devera se manifestar por meio de despacho
FAVORAVEL ou DESFAVORAVEL, que resultara no parecer final a
ser homologado pela Comissdao Permanente de Pessoal Docente
(CPPD).

Informar o teor do parecer final desfavordvel ao docente

28.13 CPPD requerente, ndo mais cabendo recurso a CPPD.
28.14 Servidor(a) Receber parecer final desfavoravel.
A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (CoGP), ou setor
equivalente, devera conferir a documentacdo e verificar se
foram atendidas todas as etapas anteriores. Em caso de
inconsisténcia, o processo devera ser encaminhado ao setor que
28.15 COGP (Setor deu origem a pendéncia.
equivalente) Caso o processo ndao contenha inconsisténcias, devera ser
tramitado para a Coordenacdao-Geral de Desenvolvimento
Funcional - CODEF.
Devera ser utilizado o Despacho Padrao.
A CODEF analisard o processo.
Ha exigéncias?
Sim - encaminhar para adequac¢do (CPPD/COGP) — Atividades
28.17 e 28.18.
N3ao - cadastrar despacho incluindo como assinantes:
- Coordenacao-Geral de Desenvolvimento Funcional - CODEF;
- Diretoria Adjunta de Qualidade de Vida e Desenvolvimento de
Pessoas - DQDP;
28.16 CODEF - Diretoria de Gestao e Valorizacao de Pessoas - DGP;
- Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Valorizagao de
Pessoas - PRODIN.
Devera ser utilizado o Despacho Padrao.
Apds as assinaturas no despacho, a CODEF emitird a portaria e
0 processo sera encaminhado a Coordenacgdo de Pessoal da
Reitoria (COGP/RT) — Atividade 28.19.
As exigéncias solicitadas pela CODEF deverdo ser tratadas e o
COGP (Setor .
28.17 equivalente) processo tramitado novamente para a CODEF para uma nova
analise. Atividade 28.16.
As exigéncias solicitadas pela CODEF deverdo ser tratadas e o
28.18 CPPD processo tramitado novamente para a CODEF para uma nova
analise. Atividade 28.16.
A portaria serd emitida e serd assinada pela Pro-Reitoria de
28.19 CODEF Desenvolvimento Institucional e Valorizacdo de Pessoas -

PRODIN.




28.20

COGP/RT

Realizara os procedimentos necessdrios e posterior
direcionamento para registro em boletim de servico.

O processo serd encaminhado para a Coordenacdo-Geral de
Cadastro (CGCAD)

28.21

CGCAD

Realizard o cadastro dos dados da progressdo nos devidos
sistemas.

O processo serd encaminhado para a Coordenacdo-Geral de
Pagamento (COPAG).

28.22

COPAG

Realizard os ajustes devidos no contracheque do servidor. Caso
seja necessdrio efetuar pagamento de exercicios anteriores,
devera ser aberto outro processo, preferencialmente, pelo
servidor (a) interessado (a) junto ao setor de protocolo do seu
campus.

O processo de progressdo/promogdo docente serd
encaminhado para a Diretoria Adjunta de Administracao
Funcional - DAAF para arquivamento.

28.23

DAAF

O processo serd arquivado.

Duvidas sobre os procedimentos: codef@ifrj.edu.br
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