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Após o Servidor Docente entrar em exercício, o Processo de 
Estágio Probatório dele é iniciado na Coordenação de 

Acompanhamento da Carreira. Portanto, as Unidades de 
Lotação devem aguardar o recebimento do referido processo.



Passo 1: A Direção da Unidade recebe o Processo de Estágio Probatório via SEI. O

Documento traz em seu conteúdo os Ofícios que informam a unidade e o servidor sobre o
início do Estágio Probatório, como também a Portaria de Nomeação do Docente.



Passo 2: O docente deve selecionar o Ofício a ele destinado e clicar no
ícone “Ciência” para tomar conhecimento do início do seu estágio
probatório.



Passo 3: O Diretor da Unidade solicita à unidade de lotação do docente a indicação de

um Orientador para o Docente em Estágio Probatório, conforme orienta a Resolução
012/92.



Passo 4: Após incluir documento solicitando a indicação de um
Orientador, o Diretor encaminha o Processo à unidade de lotação do
docente, clicando no ícone “Enviar Processo”.



Passo 5: Clique no botão “Enviar”.



Passo 6: Recebido o processo na unidade de lotação, o próximo passo será

anexar a Portaria que oficializou a indicação do Orientador (tutor). Para tal, o
docente deve clicar no ícone “Incluir Documento”



Passo 7: Selecione o Tipo de Documento “Externo”



Passo 8: Registre o anexo com as informações requisitadas.

A data deve ser a de
emissão do documento,
e não a de inclusão no
Processo SEI.

Nome do servidor
Docente.

Inserir Reestruturações
e Alterações Salariais.



Passo 9: Selecione o Nível de Acesso “Restrito” e informe a Hipótese Legal “Informação

Pessoal”. Selecione o arquivo e inclua. Por fim, clique em “Confirmar Dados”.



Passo 10: Esse é um exemplo de Portaria.



Passo 11: Após os passos anteriores completados, o docente precisará anexar (no mesmo número

de processo) o Relatório de trabalho e a Ata de aprovação, ambos da respectiva etapa. Ou seja, a cada 6
meses devem ser incluídos no processo os referidos documentos, clicando no ícone “Incluir Documento”.
OBS: O Relatório de Trabalho e a Ata devem ser Autenticados por outro servidor que não seja o
interessado.



Passo 12: Repita os passos 5, 6, 7 e 8 para anexar o seu Relatório de

Trabalho e a Ata de Aprovação da respectiva etapa. Na figura: Ilustração de
um Relatório de Estágio, autenticado eletronicamente via SEI.



Continuação do Passo 12: Na figura: Ilustração de Uma Ata de
Aprovação do Relatório semestral, autenticada eletronicamente via
SEI.



Atenção: A cada 6 meses, o docente deve incluir o 
Relatório de Estágio e a Ata de Aprovação do Relatório no 

processo. Ao todo serão 5 relatórios e 5 atas. 



Passo 13: Ao final do período de Estágio Probatório, o docente incluirá o 6º e último

relatório, o qual é a unificação e aprovação final dos relatórios e atas, bem como a Ata de
Aprovação Final, ambos autenticados por outro servidor que não seja o interessado.



Continuação do Passo 13: Na figura: Ilustração de Uma Ata de Aprovação do

Relatório Final, autenticada eletronicamente via SEI.

Carimbo



Passo 14: O Docente envia o processo ao Diretor da Unidade para providências,

clicando no Ícone “Enviar Processo”.



Passo 15: Por fim, o Diretor da Unidade dá ciência no Processo e envia à Coordenação

de Acompanhamento da Carreira para análise e procedimentos.



A Portaria de Homologação de Estágio Probatório será 
confeccionada ao final dos 36 meses de Estágio, 

conforme orienta a NT n. 
00021/2020/CONSU/PFFUA/PGF/AGU.

A NT pode ser consultada no endereço eletrônico 
https://progesp.ufam.edu.br/coordenacao-de-

acompanhamento-da-carreira/docente/formularios-
legislacoes-e-manuais-docente.html)



Esses são os procedimentos para o andamento do processo de Estágio 
Probatório Docente.

Agradecemos a atenção e desejamos ter contribuído com os servidores 
docentes desta Universidade Federal do Amazonas.

Equipe CAC/DDP.

E-mail: cac@ufam.edu.br
Telefone: (92) 3305-1487

mailto:cac@ufam.edu.br

