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UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA
AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 03, DE 07 DE MAIO DE 2020

Dispde sobre a instru¢do processual das processos de
progressdo, promog¢ao, estagio probatorio e aceleragdo da
promocao, bem como dos procedimentos de avaliagdo de
desempenho, da Carreira de Magistério Superior no
ambito da Universidade da Integragdo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab)

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA -
UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria no 535, de 10/05/2018, publicada no

Diario Oficial da Unido (DOU) no 90, de 11/05/2018, no uso das atribuigdes a ele
conferidas e,

CONSIDERANDO as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria no 885, de
03/08/2018, publicada no DOU no 151 de 07/08/2018,

CONSIDERANDO a Portaria da Reitoria no 1.126, de 11/10/2018, publicada no DOU
no 199 de 16/10/2018,

CONSIDERANDO o Estatuto da Unilab, aprovado pela resolu¢ao 42/2016 e alterado
pelas resolucdes 33/2017 e 34/2017 do Conselho Universitario,

CONSIDERANDO os artigos 20 e 21, da Lei no 8.112, de 1990, CONSIDERANDO a
EMC no 19/98,

CONSIDERANDO a Lei 9.784/99,

CONSIDERANDO a lei 12.772/12,

CONSIDERANDO o Oficio Circular no 53/2018-MP,

CONSIDERANDO

CONSIDERANDO as Resolugdes no 23 e 24/2014 do Conselho Universitario,
CONSIDERANDO o Oficio Circular No 8/2020/SGP,

RESOLVE:

CAPITULO 1

DISPOSICOES GERAIS
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Art. 1° Os procedimentos relativos a instrugdo dos processos de progressdo/promocgao
funcional e aceleracao da promocao docente, bem como a avaliagdo de desempenho
de servidor docente em estagio probatério do quadro da Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira serdo disciplinadas por esta Instrugao
Normativa.

Paragrafo unico. Também se aplicam as regras desta Instrucdo Normativa aos
servidores de carreira de outras instituicbes em exercicio na Unilab.

SECAO I ASPECTOS CONCEITUAIS

Art. 2° Para fins do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Progresséo € a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente
superior dentro de uma mesma classe.

Il — Promocao é a passagem do servidor de uma classe para outra subsequente.

Il - Avaliagdo de desempenho é o processo de avaliacdo das atividades
desenvolvidas pelo docente durante o intersticio estabelecido na legislacao para fins
de progressao e/ou promogao funcional ou para avaliacao de servidor em estagio
probatdrio.

IV - Aceleracao da Promocao € a promocao funcional que pode ser realizada em
virtude de aprovacgao do servidor em estagio probatério.

8 1° O Anexo | desta Instrucdo Normativa define as classes e niveis de que tratam
os incisos | e Il

8 2° O Anexo Il desta Instrucdo Normativa apresenta as formas de desenvolvimento
da carreira docente, conforme a Lei no 12.772, de 2012, e alteracoes.

DAS PROGRESSOES E PROMOCOES

Art. 3° A progressao na Carreira de Magistério Superior da Unilab ocorrera com base
nos critérios gerais estabelecidos na Lei No 12.772/2012 e observara,
cumulativamente:

| - o cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em
cada nivel; e

Il - a aprovacdo em avaliagdo de desempenho, devendo considerar o que consta na
Resolugdo CONSUNI no 23/2014.

Art. 4° A promogao ocorrera observados o intersticio minimo de 24 (vinte e quatro)
meses no ultimo nivel de cada Classe antecedente aquela para a qual se dara a
promogao, a aprovagao em processo de avaliacdo de desempenho e, ainda, obedecer
as condigdes previstas no Art. 12, da Lei 12.772/12.

ESTAGIO PROBATORIO
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Art. 5° O professor ocupante de cargo efetivo adquirira a estabilidade no servico
publico apds 3 (trés) anos de efetivo exercicio, desde que aprovado em avaliacao de
desempenho, nos termos da Resolucado CONSUNI no 24/2014.

81° De acordo com o Art. 20, § 1o, da Lei no 8.112/1990, 4 (quatro) meses antes de
findo o periodo do estagio probatdrio (trés anos), o professor devera ser submetido a
avaliagdo do desempenho e posterior homologagao do Conselho de Ensino, Pesquisa
e Extensado (CONSEPE), na forma da Resolugdo CONSUNI no 24/2014.

§ 2° Conforme a Nota Técnica SEI no 15.187/2019/ME, a partir de 06 de fevereiro de
2020, o estagio probatdrio sera suspenso no momento em que se iniciar a licenca para
tratamento da propria saude e esse periodo ndo sera considerado como de efetivo
exercicio para este fim.

8§ 3° A suspensdao de que trata o paragrafo anterior sera encerrada e,
consequentemente, sera reiniciado o estagio probatoério quando o servidor retornar ao
efetivo exercicio das atribuicées do seu cargo efetivo.

COMISSAO DE AVALIACAO DOCENTE

Art. 6° A Comissao de Avaliacdo Docente (CAD), responsavel pela avaliagdo de
desempenho docente para fins de progressao e promogéao funcional, bem como de
estagio probatério, a ser designada pela Diretoria da Unidade Académica mediante
portaria prévia, devera ser composta obrigatoriamente por 3 (trés) docentes de
classe superior a do avaliado, lotados na unidade do docente a ser avaliado ou em
outra unidade de area de conhecimento afim.

8 1° No caso de nao haver docente com classe superior a do avaliado no ambito da
unidade de lotagao, o diretor da unidade procedera a solicitacdo, a diretoria de outra
unidade académica na Unilab, de docentes com classe superior ao do avaliado, desde
que sejam de area de conhecimento afim, para fins de composicdo da CAD,
encaminhando documento “oficio” no mesmo processo SEI objeto de avaliagao de
desempenho.

8 2° A resposta a solicitacdo de que trata o inciso anterior devera ser realizada no
mesmo processo de encaminhamento, no prazo maximo de 4 (quatro) dias uteis,
indicando o (s) docente (s) para composigao da CAD, observando-se o disposto no
caput.

SECAO II INSTRUCAO PROCESSUAL
PROGRESSAO/PROMOCAO/ESTAGIO PROBATORIO

Art. 7° O processo de progressao/promocao devera ser aberto com 60 (sessenta)
dias de antecedéncia do término do intersticio e o processo de estagio probatdrio,
com 120 (cento e vinte) dias antes de findo o periodo de trés anos de efetivo
exercicio no cargo efetivo, devendo instrui-lo com a documentagdo necessaria na
seguinte ordem:

DE RESPONSABILIDADE DO DOCENTE

| - Abrir processo no SEl, conforme o objeto (progressao, promog¢ado ou estagio
probatério), selecionando um dos seguintes tipos de processo:

a) Pessoal:ProgressdaoePromogao(QuadroEfetivo)Docente;ou
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b) Pessoal: Avaliagdo de Desempenho de Servidor em Estagio Probatério
(Docente);

Il - Incluir e preencher o documento “Anexo V - Promogao Docente”, indicando,
inclusive, a identificacdo da finalidade da avaliacdo de desempenho a ser realizada,
detalhando a classe e o nivel atuais do docente;

I - Incluir termo de posse do cargo efetivo ou portaria da ultima
progressao/promog¢ao;

IV - Incluir o documento “Anexo | - Relatério de Produtividade”, com identificagcao
das atividades realizadas pelo docente dentro do intersticio avaliado;

V - Incluir documentacdo comprobatéria do que foi declarado no relatério de
produtividade, considerando apenas o intersticio sob avaliacao;

VI - Incluir certificado de conclusao do curso de formagado docente, previsto na
Resolugdo CONSUNI n. 24/2014 - obrigatério somente nos casos de estagio
probatério.

VIl - Incluir documento “despacho”, encaminhando a documentagcdo composta no
processo ao Diretor de Unidade Académica, para fins de avaliagao de desempenho.

8 1° Caso o processo instruido com a documentagao acima nao esteja aberto na
unidade do Instituto Académico, como por exemplo, na coordenagao de curso, 0s
autos deverao ser encaminhados para a unidade do Instituto Académico.

8§ 2° Os processos abertos com data posterior ao periodo estabelecido no caput
podem comprometer o curso normal do processo de avaliagdo de desempenho e,
consequentemente, ocorrer em prejuizos aos efeitos legais e financeiros, conforme o
caso, nos termos desta Instrucado Normativa.

DE RESPONSABILIDADE DA UNIDADE ACADEMICA

Art. 8° O Diretor de Unidade Académica devera proceder com a avaliagdes discentes e
dos pares no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis contados do recebimento do
processo pelo docente interessado, observando-se o inciso VIl e paragrafo 1° do
Art. 7°, desta Instrucao Normativa.

Paragrafo unico. Caso prazo estipulado no caput nao seja suficiente para proceder a
continuidade do tramite, sera permitido o prazo por igual periodo, desde que motivado
pela direcdo da Unidade Académica, mediante despacho no processo objeto de
avaliacao.

Art. 9° Concluidas as avaliagdes previstas no artigo anterior dentro do prazo
estabelecido, o Diretor de Unidade Académica devera proceder com a designacéo dos
membros da Comissdo de Avaliagdo Docente, mediante expedicdo de portaria, no
prazo maximo de 6 (seis) dias uteis contados da inclusdo das avaliagoes
discentes e dos pares no processo SEI, observando-se o Art. 6°, desta Instrugéo
Normativa, e incluir no processo SEI os documentos abaixo, na seguinte ordem:

I - ANEXO IX - Avaliagao dos Pares;
Il - ANEXO X - Avaliagao Discente;

lll - Portaria de Designacao da respectiva comissao avaliadora (CAD)
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§ 1° Todos os campos do formulario elencados acima deverdo ser rigorosamente
preenchidos, inclusive a assinatura do(s) responsavel (is) pelo documento.

8§ 2° Fica a critério do diretor da Unidade Académica a adocdo de métodos de
avaliacdo na modalidade a distancia, desde que os tépicos do formulario reflitam os
anexos da Resolucado CONSUNI no 23/2014.

8 3° No caso do item anterior, podera ser considerada a declaracao do instituto,
informando a média obtida apos a realizacdo das avaliagdes discentes do respectivo
docente interessado, desde que obedecidos os quesitos do Anexo X, da Resolugéo no
23/2014.

§ 4° Em nenhuma hipotese a portaria da CAD devera ser expedida de forma posterior
a data de avaliagdo, sob sujei¢do de prejuizo ao processo de avaliacao;

8 5° A portaria de constituicdo da CAD devera ser divulgada na pagina da unidade
académica, de acordo com as orientacoes do Oficio Circular No 10/2020/SGP
(processo SEI no 23282.403566/2020-28).

DE RESPONSABILIDADE DA COMISSAO DE AVALIACAO DOCENTE (CAD)

Art. 10 Antes de iniciar a avaliacdo, a CAD devera, observando-se o Art. 7° e Art 9°
desta Instrucao Normativa, verificar:

(a) a adequacdo do requerimento com o tipo de processo e 0 preenchimento
adequado das informacdes ;

(b) a adequacao da instrugao processual e atendimento aos itens previstos no Art. 70
desta norma;

(c) o periodo de avaliagdo da documentagdo apresentada, devendo estar em
consonancia com o intersticio avaliado, conforme o disposto nos artigos 30 a 50 desta
norma, de acordo com o objeto da avaliagdo (progressdo/promogado ou estagio
probatério); e

(d) no caso de avaliagdo por estagio probatério, obrigatoriamente (Art. 20, da Lei
8.11290), os membros deverao ater-se de que a aptidao e capacidade seréo objeto de
avaliagdo para o desempenho do cargo, observadas: a assiduidade, a disciplina, a
capacidade de iniciativa, a produtividade e a responsabilidade:

Art. 11. Ap6s a analise, a CAD devera emitir relatério de avaliagdo no prazo maximo
de 7 (sete) dias uteis contados da emissdao da portaria emitida pela direcdo da
Unidade Académica, mediante inclusdo e preenchimento dos seguintes documentos
no SEIl, nessa ordem:

a) Anexo lll - Comissao de Avaliagao Docente (Relatério Final da Comissao de
Avaliacdo Docente - CAD); e

b) Anexo Il - Comissao de Avaliacao Docente (Parecer Final da Comissao de
Avaliacao Docente - CAD) - somente para progressdes/promogdes; ou

c) Anexo VIII - Comissao de Avaliagao Docente (Parecer Final da Comissdo de
Avaliagcao Docente - Estagio Probatdrio) - somente para estagio probatoério.

8 1° A contagem de efeitos legais e financeiros da progressao/promocao funcional tera
como referéncia a data de assinatura do ultimo membro no Parecer Final da CAD
(item “b”, do Art. 11), no caso da avaliagao ocorrer posteriormente ao cumprimento do
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intersticio de 24 (vinte e quatro) meses tendo como base a data dos efeitos legais da
ultima portaria de concessao da progressao/promogao.

§ 2° Para fins de facilitar o disposto no paragrafo anterior, recomenda-se a avaliagao
de todos os membros em uma data programada internamente, observando o prazo do
caput.

§ 3° Ao término dos procedimentos acima, o presidente da CAD devera encaminhar o
processo para a Comissao de Pessoal Docente (CPPD).

§ 4° No caso do docente em que o ingresso na Unilab decorreu por meio de vacancia
por posse em outro cargo inacumulavel de outra IFES, a eventual documentacao
apresentada para avaliagdo, que tenha como objeto a produgdo académica ou outros
documentos no periodo de vinculo na outra instituicdo, nao podera ser levada em
consideragao para avaliacido de desempenho na Unilab, por auséncia de
regulamentacdo na Unilab e com base no PARECER MEC no
50068/2015/DCC/COLEP/CGGP/SAA.

8§ 5° Durante o processo de avaliagdo, o relatorio de produtividade (Anexo |, da
Resolucao 23/2014) sera considerado com base no inicio do intersticio até a data de
assinatura daquele documento pelo interessado, ndo podendo pontuar nos meses que
restam para finalizar o intersticio.

Art. 12 No caso de impossibilidade de cumprimento do prazo previsto no Art. 11 desta
IN, a CAD podera solicitar a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD),
mediante despacho no mesmo processo SEI objeto de avaliagéo, a justificativa para
prorrogacao do prazo por igual periodo.

Paragrafo unico. A resposta a solicitagdo de que trata o caput sera realizada pelo
presidente da CPPD no prazo de 2 (dois) dias uteis.

DE RESPONSABILIDADE DA COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE
(CPPD)

Art. 13 A CPPD procedera com a analise do processo nos termos do que consta nos
paragrafos anteriores, manifestando-se sobre a matéria, e incluir o documento SEI:

(a) Anexo IV - Comissdo Permanente de Pessoal Docente - Relatorio Final da
Comissao Permanente de Pessoal Docente.

8 1° Apods manifestacao da CPPD, o processo devera ser encaminhado a Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoal para analise e emissao de parecer.

§ 2° De acordo com o regimento interno da CPPD, compete a presidéncia a condugao
dos trabalhos do colegiado, podendo estabelecer o prazo para manifestagdo de seus
membros, desde que a contagem do periodo tenha como inicio a data de recebimento
do processo na unidade.

DE RESPONSABILIDADE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAL E DA SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 14 A Divisao de Desenvolvimento de Pessoal (DDP) procedera com a avaliagao
da instrugdo processual, em conformidade com esta Instrucdo Normativa e com a
legislacao pertinente, e emitira parecer acerca do objeto de solicitacdo do docente
(progressao/promogéao/estagio probatério) a ser encaminhado para manifestagéo da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas (SGP), no prazo de 5 (cinco) dias uteis.
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§ 1° Verificada qualquer situagdo em desacordo com esta Instru¢do Normativa e com a
legislacao pertinente, a DDP podera solicitar informacdes ou retificacdo de atos aos
agentes envolvidos no processo, desde que haja manifestacdo da SGP.

§ 2° A resposta a solicitacdo de informagdes ou retificagdo de atos de que trata o
paragrafo anterior devera ocorrer no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 15 A correta instrugdo processual em conformidade com esta IN ensejara no
encaminhamento dos autos para homologacdo da progressao, promogao ou estagio
probatério pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), que,
posteriormente, ensejara na emissdo de portaria de concessao pela SGP, no prazo
de 5 (cinco) dias contados do recebimento do termo de homologag¢ao daquele
Colegiado e, em seguida, sera publicada no Boletim de Servigo da Unilab.

SECAO III
ACELERACAO DA PROMOCAO

Art. 16 Os docentes aprovados no estagio probatério do respectivo cargo que
atenderem aos seguintes requisitos de titulagao farao jus a processo de aceleracéo da
promogao, para:

(@) o nivel inicial da Classe B, com denominacao de Professor Assistente, pela
apresentacgao de titulacdo de mestre;

(o) o nivel inicial da Classe C, com denominacdo de Professor Adjunto, pela
apresentacao de titulagcao de doutor.

Art. 17 A data de referéncia dos efeitos financeiros da aceleracdo da promocgao
sera considerada da data de requerimento, desde que atendidas condi¢des
previstas no Art. 13 da Lei 12.772/2012 e na Resolugado CONSUNI no 23/2014.

Paragrafo unico. Caso a solicitacdo da aceleragcao da promogao ocorra anteriormente
ao término do estagio probatdrio, a partir desta data é que serdo considerados os
efeitos na promocgao.

INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 18 O processo de aceleracdo da promocao devera ser aberto pelo interessado,
mediante Processo SEIl: Aceleracdo da Promocgao, incluindo a documentagao
necessaria na seguinte ordem:

a) Anexo V- Promogao Docente — este deve ser devidamente preenchido;

b) Portaria de Homologagao de Estagio Probatério do Docente; e

c) Coépia autenticada do Diploma de maior titulagdo do docente; apenas
nos casos em que o professor nao for da Classe A, com designacao de adjunto
A.

§ 1° Incluida a documentagdo acima, o processo devera ser encaminhado pelo
interessado para apreciacao da Divisao de Desenvolvimento de Pessoal, que, por sua
vez, emitira parecer no prazo de 5 (cinco) dias do recebimento do processo e
encaminhara para analise da CPPD.

§ 2° A DDP podera solicitar ajustes ou informagdes adicionais aos interessados,
durante a analise dos autos do processo, para fins de correta instrugao processual, de
acordo com esta Instrucdo Normativa e com a legislagao pertinente.
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Art. 19 A CPPD emitira parecer e encaminhara para manifestacao da SGP que, caso
esteja em conformidade com a legislacao, sera providenciada a portaria de concessao
no prazo de 5 (cinco) dias contados do recebimento do parecer da CPPD e
publicada no Boletim de Servigo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 20 Os casos omissos a esta Instrucdo Normativa serdo esclarecidos pela
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e encaminhados aos o6rgaos/unidades

interessados.

Art. 21 Esta Instrucao Normativa entre em vigor 7 (sete) dias apds sua publicacao.

Roque do Nascimento Albuquerque

Reitor
Antonio Adriano Semido Nascimento Joaquim Torres
Superintendéncia de Gestao de Pessoas Presidente da Comissdo Permanente de
Pessoal Docente
Jober Fernando Sobczak
Instituto de Ciéncias Exatas ¢ da George Mamede
Natureza Instituto de Engenharias e
Desenvolvimento Sustentavel
Rosalina Semedo de Andradre
Tavares Carlos Henrique Lopes Pinheiro
Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas Instituto e Humanidades

Thiago Moura de Aratjo
Instituto de Ciéncias da Satde

Lucas Nunes da Luz
Instituto de Desenvolvimento Rural

Manoel Ribeiro
Instituto de Educagao a Distancia
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Instituto de Humanidades e Letras

Léia Menezes
Instituto de Linguagens e Literatura
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ANEXO | -

NIiVEIS E CLASSES DA CARREIRA DE PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR,
CONFORME A LEI 12.772/12 E ALTERAGOES :

1) Classe A, com as seguintes denominagdes conforme a titulagdo do docente,
constituida pelos niveis | e Il

- Professor Adjunto A, se portador do titulo de doutor;

- Professor Assistente A, se portador do titulo de mestre;

- Professor Auxiliar, se graduado ou portador de titulo de especialista;
2) Classe B, com a denominacao de Professor Assistente, constituida pelos niveis | e II;
3) Classe C, com a denominagao de Professor Adjunto, constituida pelos niveis de | a IV;

4) Classe D, com a denominagdo de Professor Associado, constituida pelos niveis de l a IV;

5) Classe E, com a denominagéao de Professor Titular, com nivel tnico.



