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Orientações para Renovação/Contratação de Professores Substitutos 
 

Com o objetivo de orientar às Unidades Acadêmicas aos trâmites de contratação Professores Substitutos, em 
conformidade com o AEDA 043/REITORIA/2021, informamos: 

 

Renovação de Contrato: 

 
✓ A vaga concedida no período acadêmico anterior será mantida na Unidade desde que permaneçam a motivação 

e a necessidade. 
✓ Deve ser observado o prazo firmado no contrato inicial: 

 

• O AEDA autoriza as Unidades Acadêmicas a firmarem contratos até o limite de 02 (dois) anos, admitida a 
prorrogação por, no máximo, 01 (um) ano.  

• Assim, os contratos cujos prazos de contratação são superiores ao final do período acadêmico anterior, 
não precisam ser renovados, devendo a Unidade Acadêmica encaminhar à SGP/SECAD e CAADOC termo 
aditivo apenas nas seguintes situações: 

 

• Alteração do prazo de vigência do contrato; 

• Alteração de Disciplinas; 
 

 
 

 
 
 

Anexo I - Termo Aditivo 
 

O Termo Aditivo deverá ser 
encaminhado, no processo original 
SEI de contratação, devidamente 
preenchido e assinado pelo 
professor substituto tendo a 
direção da Unidade como 
testemunha. 
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Solicitação de Nova Vaga: 

 

✓ As novas solicitações de vagas deverão ser descritas no formulário abaixo e encaminhadas aos respectivos 

Centros Setoriais, respeitados os prazos estabelecidos no calendário da COPAD, em processo único por Unidade 
Acadêmica. 

✓ As vagas concedidas no período anterior e não utilizadas deverão ser solicitadas novamente para avaliação de 
concessão junto à COPAD. 

 
 

 
 
 
 
 

Anexo II - Solicitação de vaga de 
Professor Substituto 

 
OBSERVAÇÃO: A vaga poderá ser solicitada 
com base em mais de uma motivação. 
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Contrato Novo: 

 

✓ O Contrato novo pode ser solicitado para uma vaga concedida anteriormente, cuja motivação e necessidade 
permaneçam, em razão do desligamento de um professor substituto, ou por concessão de uma nova vaga de 
contrato. 

✓ O formulário abaixo deverá ser encaminhado em processo SEI individual à SGP/SECAD. 
 
 

 
 

Anexo III - Formulário de Solicitação de 
Contrato Administrativo – Professor 
Substituto 

 
Na página 2 do formulário de Solicitação de 
Contrato Administrativo consta um checklist 
com a documentação do candidato que deverá 
ser anexada ao processo SEI. 
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Anexo IV - Formulário de Solicitação de 
Contrato Administrativo – Professor 
Substituto - Termo de Compromisso  
 

 
OBSERVAÇÃO: O Termo de Compromisso de 
Vínculo faz parte do formulário de solicitação 
de Contrato Administrativo e deverá ser 
preenchido e assinado pelo Professor 
Substituto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Anexo V - Contrato 
 
OBSERVAÇÃO: Este documento de 
formalização da contratação do Professor 
Substituto (7 páginas) deverá ser preenchido 
em sua totalidade, assinado pela Direção da 
Unidade e professor substituto. 
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Anexo VI – Termo de Compromisso 
 
 
OBSERVAÇÃO: Os novos contratados que 
foram submetidos ao Processo Seletivo 
baseado no Edital anterior (presencial), 
deverão preencher o Termo de Compromisso. 
 
Caso o processo seletivo tenha sido realizado 
com o extrato e edital padrão remoto (SEI 
27423009 e SEI 27422899), não é necessário o 
preenchimento deste termo. 
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Cancelamento de Contrato: 

 

✓ O cancelamento de contrato pode ocorrer: 

• pelo término da motivação;  

• pelo término da necessidade; 

• a pedido do próprio professor substituto; e 

• a pedido da Unidade Acadêmica. 
✓ A vaga deverá ser devolvida pela Unidade quando o término da motivação ou da necessidade ocorrer. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo VII – Cancelamento de Contrato 
/Devolução da Vaga 
 
 
OBSERVAÇÃO: O cancelamento pode ocorrer a 
qualquer tempo. 
Permanecendo a motivação e a necessidade 
não há devolução de vagas mesmo ocorrendo 
o encerramento de um contrato. 
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Extrato do Contrato: 

 

✓ O Extrato do Contrato é o resumo das condições contratuais, que deverá ser encaminhado via SEI, somente para 
a CAADOC, em processo único por Unidade Acadêmica, contendo as informações solicitadas de todos os 
professores substitutos, renovados e novos. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Anexo VIII – Extrato do Contrato 
 
 
OBSERVAÇÃO: Este documento deverá ser 
encaminhado a cada período acadêmico e sob 
quaisquer alterações no decorrer do mesmo 
período acadêmico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Observações importantes: 

 

✓ O Termo Aditivo deverá ser encaminhado no processo SEI que originou a contratação do professor substituto, 
para CAADOC e SGP/SECAD, assinado pelo próprio e tendo a direção da Unidade como testemunha. 

✓ No despacho de encaminhamento à SGP/SECAD do processo SEI individual de contratado novo, é obrigatório 
constar o link (via SEI) do processo que autorizou a respectiva vaga. 

✓ O professor substituto recebe uma nova ID COPAD a cada período acadêmico no momento do cadastramento no 
sistema COPAD. 

✓ O Plano de turmas deverá constar “sem professor” até que o professor substituto tenha a ID COPAD referente ao 
respectivo período acadêmico. 

✓ Pelo menos 60% (sessenta por cento) da carga horária estabelecida no contrato exercido pelo professor 
substituto deve estar destinada à atividade ensino de graduação e, quando for o caso, de educação básica. 

  


