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Prezado/a docente,  

      O Docente aprovado em concurso público e nomeado para cargo de provimento 
efetivo, ao entrar em exercicio, ficará sujeito a estágio probatorio pelo periodo de 36 
meses de efetivo exercicio. 

O docente em estagio probatorio deverá cumprir curso de formação básica no 
magistério superior com carga horaria minima de 60h, oferecido pela Pró-Reitoria de 
Graduação. 

Detalhamos abaixo o procedimento no Sistema Eletrônico de Informaçao (SEI):  
 
  
1- Iniciar processo; 
2- Escolher tipo de processo: Avaliação de Desepenho de Servidor em Estágio 

Probatório (Docente). 
3- Completar os dados solicitados, conforme tela abaixo:  

 

 
Inserção dos documentos: 

 
1. Requerimento de Documentos Diversos (disponível no SEI); 

2. Termo de sua posse. Anexar o documento no formato PDF (Portaria ou 
declaração de interstício dada pela SGP); 

3. Relatório de Produtividade (disponível no SEI); 

4. Anexar a  documentação que comprova as informações informadas no 
Relatório de Produtividade, devidamente enumerada (Formato PDF); 

5. Curso de formação básica no magistério superior com carga horaria minima de 
60h. 

 
Após inicar o processo com a documentação exigida, o/a docente tramitará o 

processo para a o Instituto de lotação do docente.  

 

ETAPA 01 – O QUE O/A DOCENTE PRECISA FAZER 
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ETAPA 02 – QUE INSTITUTO PRECISA FAZER. 

 

 

Anexará ao processo encaminhado pelo/a docente os seguintes documentos: 
 

(I) Avaliação dos Pares (disponível no SEI); 

 

(II) Avaliação Discente (disponível no SEI). 
 

(III) Elaborar portaria CAD ou CAE (CAE somente para promoção), contendo três 
membros. Os professores – em número de três – que avaliarão a documentação 
do/a docente que requer estagio probatorio precisam, necessariamente, estar em 
estágio da carreira superior ou igual ao docente  que solicita; 

 

(IV) Envia o processo para análise da CAD. 
 

 

 
 

Após receber, do Instituto, o processo explicado na etapa 02 somada à explicada 
na etapa 01, entra em cena o trabalho da Comissão, que terá 15 dias para avaliar 
o processo, a contar da data que a recebeu. Cabe ao Instituto cobrar a comissão 
a realização da avaliação e entrega ao Instituto da documentação, agora com 
novos anexos, a saber: 

 

(I) Relatório final da comissão; 
 

(II) Parecer final da comissão de avaliação docente (CAD e CAE para promoção); 
 

A comissão, após a avaliação da documentação, julgará a requisição do/a docente 
e anexará a toda documentação que receberá os anexos supracitados, 
devolvendo ao Instituto o processo completo. O Instituto, então, envia o processo 
à CPPD. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ETAPA 02 – O QUE O INSTITUTO PRECISA FAZER 

ETAPA 03 – O QUE A COMISSÃO DE AVALIAÇÃO DOCENTE (CAD) 
CONSTITUÍDA E PORTARIADA PRECISA FAZER 

http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2014/10/ANEXO-IX-Avalia%C3%A7%C3%A3o-dos-pares-vf.pdf
http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2014/10/ANEXO-X-Avalia%C3%A7%C3%A3o-discente-vf.pdf
http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2014/10/ANEXO-III-Relat%C3%B3rio-final-da-comiss%C3%A3o.pdf
http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2014/10/ANEXO-II-Parecer-final-da-comiss%C3%A3o-progress%C3%A3o-funcional-vf.pdf
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Após receber do Instituto  o processo com a documentação explicada nas etapas 
1, 2 e 3, o procedimento entrará em sua etapa final.  

 

Os membros da CPPD analisarão a documentação recebida, conferirão o relatório 
final e o parecer final da CAD, ou CAE  e anexarão o último documento ao 
processo, a saber: 

 
(I) Relatório da CPPD (disponível no SEI). 

 
A CPPD enviará o resultado ao Consepe, para homologação do resultado final.  

 
Atenciosamente,  
CPPD 

 
 

 
Observações; 

Licenças que o servidor em estágio probatório pode usufruir  

• licença por motivo de doença em pessoa da família;  

• licença por motivo de afastamento do cônjuge ou companheiro;  

• licença para o serviço militar;  

• licença para atividade política;  

• afastamento para o exercício de mandato eletivo;  

• afastamento para estudo ou missão no exterior;  

• afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participa 

ou com o qual coopera, com perda de remuneração;  

• afastamento para participar de curso de formação decorrente de aprovação 

em concurso para outro cargo na administração pública federal.  

Afastamentos/Licenças que suspendem o estágio probatório 
• licença por motivo de doença em pessoa da família;  

• licença não remunerada por motivo do afastamento do cônjuge;  

• afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participa 

ou com o qual coopera, com perda da remuneração;  

• participação em curso de formação decorrente de aprovação em concurso 

para outro cargo na administração pública federal;  

• licença para atividade política. 

 
 
 
 
 
 

ETAPA 04 – O QUE A CPPD PRECISA FAZER 

http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2014/10/ANEXO-IV-Relat%C3%B3rio-da-CPPD-vf.pdf
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PROCEDIMENTO RESUMIDO PARA PROGRESSÃO 

 
PASSO UNIDADE PROCEDIMENTO 

1 
O/A DOCENTE 
INTERESSADO 

• O interessado, ao final do 36° mês antes de, 
reuni a documentação e inicia processo; 

• Incluir os documentos: requerimento de 
documentos diversos, relatório de 
produtividade e as comprovações; 

• Tramita o processo para Instituto. 

2 O INSTITUTO 

• Inclui documentação necessária: avaliação 
dos pares e avaliação discente; 

• Elabora portaria de constituição da Comissão 
de Avaliação Docente – CAD, formada por 3 
docentes; 

• Tramita o processo para o presidente da CAD. 

3 
COMISSÃO DE 
AVALIAÇÃO 
DOCENTE - CAD  

• Analisa o processo e emite relatório final e 
parecer final, no prazo de 15 dias; 

• A CAD devolve ao Instituto; 

• O Instituto encaminha o processo à CPPD. 

4 CPPD 

• Analisa o processo recebido; 

• Confere o relatório final da Comissão de 
Avaliação Docente – CAD; 

• Anexa o Relatório Final da Comissão 
Permanente de Pessoal Docente (CPPD); 

• Encaminha ao CONSEPE. 

5 CONSEPE 
• Homologa processo em reunião; 

• Encaminha à DDP. 

7 

DDP/SGP 

• Analisa o processo e emite parecer; 

• Verifica o relatório de afastamentos e o 
cadastro do servidor, para indicar a data de 
homologação do estágio probatório; 

•  Encaminha à SGP. 

8 
SGP 

• Manifesta-se sobre o Processo; 

• Encaminha à DDP. 

9 
DDP 

• Elabora minuta de portaria para Assinatura. 

• Devolve à SGP. 

10 
SGP 

• Assina Portaria; 

• Devolve à DDP. 

11 

DDP 

• Inclui portaria para divulgação no Boletim de 
Serviço; 

• Atualiza cadastro no SIAPE; 

• Encaminha ao servidor interessado para 
ciência. 

 


