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PROCEDIMENTO PARA ATUAGAO COMO DOC

PROFESSOR SUBSTITUTO DO DQA il I

Este documento foi elaborado conforme resolugbes e estatutos da UFRJ.

1. O professor substituto devera verificar com a chefia do DQA sua distribuicéo de carga
horéaria. E importante ressaltar que o professor substituto ndo podera escolher horario
para ministrar aula.

2. O professor substituto conhecera as dependéncias do DQA, acompanhado pela
chefia ou um responsavel designado pela mesma, em data indicada pela chefia.

3. O professor substituto devera procurar os coordenadores das disciplinas que
ministrara para receber informagdes especificas sobre as mesmas. O quadro com a
distribuicdo de carga horaria e com os coordenadores das disciplinas esta afixado na
secretaria do DQA.

4. O professor substituto devera seguir @ o conteido programatico da disciplina
conforme o cronograma entregue pelos coordenadores das mesmas.

5. O professor substituto devera ministrar as disciplinas demonstrando dominio do
assunto, autoridade no laboratério, mantendo sempre o melhor relacionamento
possivel com os alunos.

6. O professor substituto devera ler e estar ciente das resolugdes e estatutos que

constam no site https://www.iq.ufij br/regimentos-e-estatutos/
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Regimentos e estatutos

1 Estatuto da Universidade Federal do Rio de Janeiro

2 Regimento Geral da Universidade Federal do Rio de Janeiro (1970)

3 Decreto de Criacdo da Universidade Federal do Rio de Janeiro (1920)
4 Resolucdo n® 04-59 — Criacdo do Instituto de Quimica

5 Regimento do Instituto de Quimica — IQ/UFRJ de 1971

6 Regimento Interno da Congregacéo do Instituto de Quimica

7 Regime Disciplinar da UFRJ

8 Cédigo de Etica do Servidor Piiblico

9 Lei n°® 9.784/99 (regulamenta o Processo Administrativo no Ambito Federal) — Link externo

10 Lei n® 8.666/93 (requlamenta normas para Licitagdes e Contratos da Administracdo Publica = Link externo

11 Critérios para Aprovacao em Disciplinas Tedricas e Experimentais

principalmente os itens 7, 8 e 11.

7. O professor substituto devera manter um bom relacionamento com os técnicos do
DQA.

8. O professor substituto devera imprimir os diarios de aula e preenché-los corretamente
e, ao final de cada periodo, entregar na secretaria do DQA.

9. As notas das provas, além das notas finais, devem ser divulgadas em quadro de
aviso do departamento, especificado no quadro de chaves que se encontra na
secretaria do DQA. A divulgacdo das notas pode ser feita na pauta da disciplina
(disponivel no SIGA) ou na pauta preparada pelo professor substituto. Ambas devem
ser datadas e assinadas previamente a divulgagdo. A pauta preparada pelo professor
substituto deve conter todas as informagdes existentes na pauta disponivel no SIGA,
ou seja, nimero e codigo da turma, nome e cédigo da disciplina etc. Vale lembrar que
as notas de alunos em situagdo irregular ndo devem ser divulgadas no quadro de

avisos. Neste caso, o professor substituto deve informar as notas no verso da pauta..
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10. Ao final de cada periodo, o professor substituto devera arquivar as pautas com as

notas finais dos alunos na pasta da disciplina, disponivel no arquivo localizado na
secretaria do DQA. Junto com esta pauta, também deve ser arquivada uma copia das
notas lancadas no SIGA.

11. Ao final de cada periodo, o professor substituto devera devolver as chaves dos
armarios dos laboratorios referentes as disciplinas experimentais que ministra ao
coordenador da disciplina. E importante ressaltar que em caso de perda de alguma
chave de armario de laboratério, o professor substituto sera responsavel por
providenciar a copia para reposi¢do. Neste caso, 0 mesmo devera procurar a chefia
do DQA.

12. E dever do docente "o acatamento as ordens emanadas das autoridades
universitarias", conforme Art. 280 do Capitulo Il, Parte IV do Regimento Geral da
UFRJ. No caso em questdo, a chefia imediata & o chefe do departamento, ou o chefe
substituto eventual do departamento.

13.E dever do professor substituto conhecer as informagdes encontradas na CEG

06/2016 e no Contrato Temporario.

Elaborado por: Marcia Nogueira da Silva de la Cruz Data: 01/07/2019 "m
Revisado por: Comissao da Qualidade Data: 06/08/2019 <
Aprovado por: Chefia do DQA Data: 09/08/2019 ™R\



