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EIXO TEMATICO: VIDA FUNCIONAL

-,

1. Qual é a diferenca entre progressiao e promog¢ao?

— Nos termos da Resolucio n° 067/2017-CONSEPE, a promoc¢ao é definida como a passagem do/
a docente de uma Classe para outra subsequente, enquanto a progressao diz respeito a passagem
do/a docente para o nivel imediatamente superior dentro de uma mesma classe.

2. Quando eu devo requerer a minha progressao ou promog¢ao?

— Faltando 60 (sessenta) dias para completar o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses
desde a ultima progressao, o/a docente devera requerer a avaliacao de desempenho para a
progressao, através do sistema SIGAA.

3. Como faco para requerer a minha progressao ou promocao?

— O procedimento de progressao é integralmente realizado através do sistema SIGAA. O primeiro
passo € preencher e submeter o RID (Relatorio Individual Docente), através do seguinte caminho:
Producao intelectual > Progressao/promoc¢ao docente > Relatorio individual docente > Emitir Novo
RID. Importante: ao submeter a solicitacao, comunique a Chefia ou a Secretaria, pois o sistema nao
emite nenhuma notificacao automatica sobre o pedido.



EIXO TEMATICO: VIDA FUNCIONAL

-,

4. Qual é o tramite do pedido de progressao ou promoc¢iao?

— ApoOs a submissao, o relatorio é avaliado pela Chefia do Departamento, Comissao de Progressao do CCSA e
Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD). Apds a aprovacao nos colegiados, o requerimento segue
para a Secretaria Administrativa da PROGESP, que providencia a publicaciao da Portaria de Progressao e
envia os dados ao Setor de Cadastro e ao Setor de Pagamento de Servidores Ativos.

5. Como consultar 0 andamento da minha progressao ou promoc¢ao?

— Basta acessar o0 SIGAA e percorrer o seguinte caminho: Producao intelectual >
Progressao/promocao docente > Clicar no icone da lupa que aparecera ao lado do ultimo
RID enviado.

6. Como requerer minha promocao a Classe E — Professor Titular?

— ApOs a aprovacio na avaliacao de desempenho (RID), realizada nos mesmos moldes das demais
progressoes ou promocoes, o/a docente devera lograr aprovaciao de memorial ou defesa de tese
académica inédita, realizada a partir da constituicio de uma Comissao Especial a ser designada
pela Direcao do Centro. O procedimento referente a segunda etapa (memorial ou tese inédita) sera
formalizado por meio de processo administrativo junto a Secretaria do Departamento.



EIXO TEMATICO: VIDA FUNCIONAL

-,

7. Como receber uma gratificacao por exercicio de funcao?

— A unica gratificaclo existente no Ambito do Dipub é a de Chefe. Apos a eleicio, a Secretaria cadastrara
um processo contendo os documentos referentes ao pleito e encaminhara as instancias competentes
(Plenaria, CONSEC e PROGESP), para que seja providenciada a nomeacao dos/as eleitos/as e a
implantacio da respectiva gratificacio ao/a Chefe.

8. Exerco atividades de pesquisa, extensao e/ou gestao. Quantas horas
de ensino preciso cumprir por semestre?

— Nos termos da Resolu¢ao n° 229/2016-CONSEPE, o/a docente em Regime de Trabalho (RT) de
20h devera cumprir no minimo 8 (oito) e no maximo 12 (doze) horas-aula semanais em cada
periodo letivo regular, enquanto o/a docente em RT de 40h (com ou sem DE) devera cumprir no
minimo 8 (0ito) e no maximo 20 (vinte) horas-aula semanais em cada periodo letivo regular. Desse
montante, a0 menos 4 (quatro) horas-aula semanais deverao ser ministradas na graduacao.

9. Nao exerco atividades de pesquisa, extensao e/ou gestao.
Quantas horas de ensino preciso cumprir? por semestre?

— No RT de 40h (com ou sem DE), a ndo integralizacio da carga horaria com outras atividades,
além dos percentuais minimos de ensino, devera incluir de 12 (doze) horas-aula semanais até 20
(vinte) horas-aula semanais.



EIXO TEMATICO: VIDA FUNCIONAL

-,

10. Como requerer alteraciao de Regime de Trabalho?

— A alteraciao de RT se da mediante requerimento fundamentado e apresentaciao de um Plano de
Trabalho, cujos requisitos e formalidades vem dispostos nos arts. 4° a 6° da Resolucao n° 229/2016-
CONSEPE. Importante ressaltar que a UFRN somente autoriza a alteracao para uma RT maior
(exemplo: de 20h para 40h, ou de 40h para DE) caso o Departamento seja contemplado com uma vaga no
Edital do Banco de Professor Equivalente.

11. Quais os tipos de atividade externa sao admitidos no regime de
Dedicacao Exclusiva?

— Os tipos de atividade e de remuneracao externa admitidos para o regime de DE estao previstos
nos arts. 8° e 9° da Resolucao n° 229/2016-CONSEPE, a exemplo de: remunerac¢ao de cargos de
direcao ou fung¢oes de confianca; retribuicao por participacao em comissoes julgadoras ou
verificadoras relacionadas ao ensino, pesquisa ou extensao; bolsas de ensino, pesquisa, extensao
ou de estimulo a inovacao pagas por agéncias oficiais de fomento, Universidade ou organismo
internacional amparada por ato, tratado ou convencao internacional; retribuicao pecuniaria
decorrente da participacao esporadica em palestras, conferéncias, atividades artisticas e culturais
relacionadas a area de atuaciao do docente (limitada a 30h anuais e mediante autorizacio pela
UFRN); retribuicao pecuniaria eventual por trabalho prestado no ambito de projetos
institucionais de ensino, pesquisa e extensiao, com a colaboracao da Fundaciao de Apoio (limitada
a 8h semanais ou 416h anuais); direitos autorais ou direitos de propriedade intelectual etc.



EIXO TEMATICO: VIDA FUNCIONAL

-,

12. Como requerer um afastamento para poés-doutorado
ou licenca para capacitacao?

— Para cada tipo de afastamento ou licenca ha um tramite especifico. Os requisitos de concessao, a
documentacio necessaria, os prazos e demais informacoes constam na Resolu¢ao n° 172/2010-CONSEPE. E
importante planejar o afastamento ou licenca com antecedéncia, apresentando a Secretaria a documentacio
exigida, para que o processo tramite com tranquilidade. O/A docente recebera um e-mail informando cada
movimentacao, podendo acompanha-la em tempo real. Importante: afastamentos para eventos no Pais devem ser
cadastrados diretamente no SIGRH (Solicitacoes > Auséncias/afastamentos > Solicitar afastamento), enquanto os
afastamentos do Pais requerem o cadastro de processo administrativo, viabilizando a autorizacido da Reitoria.

13. Como requerer uma licen¢a para tratamento de saude
(propria ou de familiar)?

— As licencas para tratamento de satude sdo de competéncia exclusiva da Diretoria de Atenc¢ao a
Saude do Servidor (DAS/PROGESP), e contam com procedimentos especificos, definidos pela
Diretoria e pelo Governo Federal. Assim, caso o/a docente necessite usufruir de tal licenc¢a, deve
procurar a DAS através dos contatos: (84) 99193-6369 | siass-ufrn@prh.ufrn.br

14. Qual é a unidade responsavel pelo lancamento das
informacoes funcionais nos sistemas SIGRH e SIGEPE?

— A DAP/PROGESP possui um setor especifico para isso, o Setor de Cadastro. Os contatos do setor
sao: (84) 99474-6675 | cadastro@reitoria.ufrn.br.




EIXO TEMATICO: ENSINO

15. Como abrir vagas excedentes em uma turma?

— Durante o periodo regular de matricula e rematricula, o Departamento oferta apenas as vagas solicitadas
pela Coordenaciao do Curso, que detém competéncia para tanto. Ja quanto as vagas adicionais (matricula
extraordinaria), o Departamento, em reunido Plenaria, decidiu que somente ofertara vagas mediante
autorizacao expressa do docente responsavel pela turma. Sendo assim, o/a discente deve requerer ao/a
docente responsavel pela turma a abertura de vaga adicional, o/a qual devera comunicar a Secretaria se
autoriza, ou nlo, a vaga. Apos, o/a discente devera contatar a Secretaria para operacionalizar o
procedimento, que somente sera possivel durante o periodo de matricula extraordinaria.

16. Como funciona o Regime de Exercicios Domiciliares?

— Nos termos dos arts. 263 a 269 do Regulamento dos Cursos de Graduac¢ao, o Regime é
requerido pelo/a discente a Coordenacao, que analisa o pedido e, deferindo, encaminha aos
Departamentos para que os/as docentes sejam comunicados/as. Apos, o/a responsavel pela
turma devera elaborar um programa especial de estudos a ser aplicado no periodo do Regime.

17. Quando um/a discente podera requerer a revisao de nota?

— Nos termos do art. 103 do Regulamento dos Cursos de Graduacao, o/a discente, mediante
requerimento fundamentado, podera solicitar a revisiao de rendimento académico a Secretaria,
em até trés dias uteis a partir da divulgacao dos resultados. A revisiao sera realizada por uma
comissao formada especificamente para o caso.



EIXO TEMATICO: ENSINO

18. Quando um/a discente podera fazer a reposicao?

— Nos termos dos arts. 105 e 106 do Regulamento dos Cursos de Graduaciao, o/a discente que
nao atinge os critérios de aprovaciao (média parcial igual ou superior a 7,0 ou igual ou superior a
5,0, com rendimento académico igual ou superior a 3,0 em todas as unidades) podera realizar
uma avaliacao de reposicao, desde que atingidos, cumulativamente, os seguintes critérios:
aprovacao por assiduidade; média parcial igual ou superior a 3,0 — caso contrario, sera
considerado reprovado. Importante ressaltar que a reposicao deve ser realizada com uma
antecedéncia minima de trés dias uteis a partir da divulgacdo da média parcial e do registro de
frequéncia no SIGAA.

19. Qual das notas deve ser substituida pela nota da reposicao?

— Nos termos dos arts. 107 a 109 do Regulamento dos Cursos de Graduacao, o rendimento
académico obtido na reposi¢cao substitui o menor rendimento académico obtido nas unidades,
que sera utilizado, junto as notas das demais unidades, para o calculo da média final.

20. O que prevé o Regulamento para o/a discente que nao
comparece a avaliacio ou reposicio?

— Nos termos do art. 110, o/a discente que nao participa de qualquer avaliacao recebe a
nota zero, podendo utilizar a reposicao para substituir a nota correspondente a unidade
faltante. Nao ha previsao no Regulamento para a reposicao de mais de uma avalia¢do, nem
mesmo para a reposicao da reposicao.



EIXO TEMATICO: ENSINO

21. Como emitir uma declaracao de monitoria?

— Basta que o/a discente solicite a declaraciao a Secretaria por e-mail, informando
o nome da disciplina, o(s) semestre(s) que exerceu a monitoria e o nome do/a
docente responsavel. A Secretaria cadastrara o documento, que seguira para
assinatura eletronica (SIPAC) do/a docente responsavel.

22. Quais sao os procedimentos que cabem a Secretaria no processo
de defesa de TCC? Como solicitar os documentos necessarios?

— A Secretaria elabora a Portaria que designa a Comissao Examinadora e a
Ata de Defesa da Monografia. Antes de solicitar tais documentos, recomenda-
se uma leitura do “passo a passo” elaborado pela Secretaria, e que esta
disponivel na pagina do Departamento (secio “documentos”, localizada na
coluna da esquerda), em especial quanto ao cadastro dos assinantes externos.



EIXO TEMATICO: PESQUISA

23. Como cadastrar um grupo de pesquisa?

— Para cadastrar um projeto de pesquisa, o/a docente devera acessar o SIGAA e
clicar na aba “Pesquisa”, selecionando “Cadastrar Grupo de Pesquisa”. A partir dai,
0 processo ¢ bem intuitivo: basta inserir as informacoes do projeto solicitadas pelo
sistema (descricao, objetivos, calendario, componentes, custos, bibliografia etc.).

24. Qual é o tramite de aprovacao do grupo de pesquisa? Como
faco para acompanha-lo?

— Nos termos da Resoluciao n° 130/2018-CONSEPE, a solicitacao ¢ avaliada pela
Chefia do Departamento e pela PROPESQ, a qual implantara o grupo nos
respectivos sistemas. Para acompanhar a solicitacao, basta clicar no icone da
“lupa” ao lado da solicitacao. Importante: ao submeter a solicitacio, comunique
a Chefia ou a Secretaria, pois o sistema nao emite nenhuma notificacao
automatica sobre o pedido.



EIXO TEMATICO: PESQUISA

25. Como cadastrar um projeto de pesquisa?

— Para cadastrar um projeto de pesquisa, o/a docente devera acessar o SIGAA e clicar na aba
“Pesquisa”, selecionando “Submeter projeto vinculado a edital” (caso haja interesse em vincular o
projeto a algum edital de fomento aberto) ou “Submeter projeto em fluxo continuo” (para submissao
ordinaria de projetos). A partir dai, o processo ¢ bem intuitivo: basta inserir as informacées do projeto
solicitadas pelo sistema (descricio, objetivos, calendario, componentes, custos, bibliografia etc.).

26. Como ¢ o tramite de aprovacao do projeto de pesquisa? Como
faco para acompanha-lo?

— Ao final do cadastro, o sistema, de forma automatica, criara um processo administrativo
que sera remetido a Secretaria do Departamento, para apreciacio em Plenaria. Sendo
aprovado no Departamento, sera encaminhado para analise no Conselho de Centro (CCSA),
para posterior encaminhamento a PROPESQ, a qual implantara o projeto nos respectivos
sistemas. Para acompanhar a tramitacao, basta consultar o processo no sistema SIPAC (vide
pergunta n° 30).



EIXO TEMATICO: PESQUISA

27. Como cadastrar uma aciao de extensao? Como
acompanhar o andamento da solicitacao?

— O cadastramento das acoes de extensao deve ser feito pelo/a coordenador/a da acao
através do seguinte caminho (SIGAA): Extensao > A¢oes de Extensao > Cadastrar uma
aciao de extensido. A partir dai, o processo ¢ bem intuitivo: basta inserir as informacoes do
projeto solicitadas pelo sistema (descri¢cao, objetivos, calendario, componentes, custos,
bibliografia etc.). Para acompanhar a solicitaciao, basta clicar no icone da “lupa” ao lado
da solicitacao. Importante: ao submeter a solicitacdo, comunique a Chefia ou a
Secretaria, pois o sistema nao emite nenhuma notificacao automatica sobre o pedido.

28. Como gerenciar uma acao de extensao?

— O gerenciamento completo das acoes de extensao ¢ feito pelo/a
coordenador/a da acao, e deve ser feito através do seguinte caminho
(SIGAA): Extensao > Acoes de Extensao > Gerenciar Acoes. Nesse local do
sistema, constarao as opcoes mais utilizadas, a exemplo de “Inscri¢coes >
Gerenciar inscricoes”.



EIXO TEMATICO: PROCEDIMENTOS DE ROTINA

-,

29. Como assinar um documento no SIPAC?

— A Secretaria elaborou um documento especifico (“passo a passo”) orientando sobre a
assinatura de documentos, e que esta disponivel na pagina do Departamento (se¢ao
“documentos”).

30. Como consultar um processo?

— Basta acessar a area publica da pagina <sipac.ufrn.br> e clicar na aba Processos
(coluna da esquerda). Apds, basta utilizar as ferramentas de busca (naumero do
processo, nome do interessado, matricula etc.).

31. Como consultar uma Resoluciao?

— Basta acessar a area publica da pagina <sigrh.ufrn.br> e clicar na aba Resolucées (coluna da
esquerda). Apos, selecione o colegiado responsavel pela matéria (CONSAD, CONCURA, CONSEPE ou
CONSUNI) e utilize as ferramentas de busca (palavra-chave, ano, tipo de resolucao). Além disso, a secao
de documentos da pagina do Dipub também disponibiliza as resolu¢oes mais utilizadas pelos/as docentes.



EIXO TEMATICO: PROCEDIMENTOS DE ROTINA

-,

32. Quais sao Resolucoes mais utilizadas pelos/as docentes?

Res. n° 013/2008-CONSUNI (Atualiza o Estatuto da UFRN).

Res. n° 172/2010-CONSEPE (Afastamentos).

Res. n° 171/2013-CONSEPE (Regulamento dos Cursos de Graduacao).
Res. n° 022/2015-CONSUNI (Atualiza o0 Regimento Geral da UFRN).
Res. n° 229/2016-CONSEPE (Carga horaria docente).

Res. n° 067/2017-CONSEPE (Progressao).

Res. n° 130/2018-CONSEPE (Grupos e Projetos de Pesquisa).

33. Quais sao os contatos mais requisitados pelos/as docentes?

CSA: os contatos das unidades vinculadas ao Centro encontram-se disponiveis na pagina
<https://ccsa.ufrn.br/portal/?page id=396>

PROGESP: os contatos das unidades vinculadas a Pro-Reitoria encontram-se disponiveis na pagina
<https://progesp.ufrn.br/secao/quem_somos#250>

PROGRAD: os contatos das unidades vinculadas a Pro-Reitoria encontram-se disponiveis na pagina
<http://prograd.ufrn.br/pagina.php?a=horario_atendimento>

PROEX: os contatos das unidades vinculadas a Pro-Reitoria encontram-se disponiveis na pagina
<http://www.proex.ufrn.br/sobre>

PROPESQ: os contatos das unidades vinculadas a Pro-Reitoria encontram-se disponiveis na pagina
<http://propesq.ufrn.br/pagina.php?a=equipe>
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