
 

ORIENTAÇÕES PARA SOLICITAÇÃO DE CONTRATAÇÃO DE PROFESSOR 
SUBSTITUTO 

 

Senhores Coordenadores,  

Para solicitar contratação de professor substituto, o coordenador 
interessado deverá autuar processo de assunto Gestão de Pessoas: Solicitação 
de Contratação ou Prorrogação de Contrato de Professor Substituto. 

 

No campo Assunto, deverão ser apresentadas as seguintes informações: 

CONTRATAÇÃO DE PROFESSOR EBTT SUBSTITUTO  
NOME DO CAMPUS OU DA UNED 
DISCIPLINA:  
EFETIVO DA VAGA:  
MOTIVO:  
PERIODO DE CONTRATAÇÃO:  

 

O referido processo deverá obrigatoriamente conter: Formulário de 
Contratação/Renovação de Professor Substituto mais a publicação oficial do 
motivador da solicitação. 

 

Para gerar o Formulário acesse: 

1. O Menu Inicial do SUAP; 
2. Documentos/Processos; 
3. Documentos; 
4. Adicionar Documento de Texto; 
5. Tipo do Documento: Formulário de Contratação/Renovação de 

Professor Substituto; 
6. Modelo: Formulário de Contratação de Professor Substituto 
7. Assunto: Contratação De Professor EBTT Substituto - Disciplina 

 



Favor colher as assinaturas do Chefe de Departamento ou Gerência 
Acadêmico bem como da Direção de Ensino ou Direção de Uned, diretamente no 
formulário antes de finalizar o documento. Ou tramitar o processo para 
manifestação destas chefias.  

Nos casos de pedido de professor substituto por motivo de afastamento 
para estudos, será aceito, para fins de análise e publicação de edital, a aprovação 
do docente a se afastar no edital de afastamento da instituição. 

 Nos casos de pedido de professor substituto por motivo de futura licença-
maternidade, admitir-se-á laudo médico com a data provável do parto (dpp). 

Caso exista processo seletivo simplificado ainda vigente e com candidatos 
em fila de espera para área a ser contemplada, esta informação deverá constar no 
processo. 

Por novas contratações entende-se aquelas que se realizarão para suprir 
uma nova necessidade ou para suprir uma necessidade antiga cujo professor 
substituto venha a completar 24 meses de contrato, prazo máximo de contrato 
permitido.  

Caso o atual professor substituto complete os 24 meses de contrato antes 
do término do semestre, deve-se verificar quando o titular da vaga retorna às 
atividades; se o retorno do titular ocorrer antes dos 24 meses de contrato do 
professor substituto, deve-se solicitar prorrogação até a data do retorno do titular 
da vaga. 

 

 


