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Apos o Servidor Docente entrar em exercicio, o Processo de
Estagio Probatorio dele € iniciado na Coordenacao de
Acompanhamento da Carreira. Portanto, as Unidades de

Lotacao devem aguardar o recebimento do referido processo.
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Passo 1: A Direcdo da Unidade recebe o Processo de Estagio Probatério via SEI. O
. Documento traz em seu conteudo os Oficios que informam a unidade e o servidor sobre o

inicio do Estagio Probatodrio, como também a Portaria de Nomeacdo do Docente.
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Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagdo de Acompanhamento da Carreira

OFICIO N2 2/2020/CAC/UFAM
Manaus, 19 de marco de 2020.

Ao (A) Senhor Fulano Costa

Instituto de XXXXXXX

Professor do Magistério Superior

Av. Gal. Rodrigo Otavio Jorddo Ramos, 6200
Coroado, Campus Universitério

CEP: 69077-000 — Manaus-AM

Assunto: Informa sobre inicio do Estagio Probatério

Senhor Professor do Magistério Superior,

Considerando que o Senhor foi lotado no Instituto XXXXXXX e iniciou seu efetivo exercicio em 04/1X/201X, informamos gue o processo de!/+

O

Passo 2: O docente deve selecionar o Oficio a ele destinado e clicar no

A\Y

probatorio.
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Ministério da Educacio
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Acompanhamento da Carreira

Processo n2: 23105.011066/2020-12
Interessado: Coordenagdo de Acompanhamento da Carreira

DESPACHO
Prezado Coordenador,

Considerando que o Professor do Magistério Superior Fulano Costa foi lotado nesse Instituto e iniciou seu efetivo exercicio em 04/1x/201x,
informamos que o processo de Estagio Probatério foi iniciado e tera duragdo de 36 meses.

Diante dos fatos, conforme orientacio da Coordenagdo de Acompanhamento da Carreira-CAC, ao término de cada etapa de avaliagio (06
meses), deve ser encaminhado via SE| o respectivo relatorio da etapa concluida (com a documentagdo necessaria).

Foi aberto o Processo n? 23105.xxxxxx-2020-xx para tratar de todos os assuntos referentes ao Estégio Probatério do Professor, portanto,
todos os documentos relacionados ao certame devem ser anexados ao referido processo no SEI.

Para dar inicio ao processo, em cumprimento & Resolugdo 012-1992-CONSUNI da Universidade Federal do Amazonas, solicitamos a Viossa
Senhoria os procedimentos necessérios quanto a indicago de Tutor (a) (professor (a) orientador (a)) ao referido docente, constando a homologacdo do
Colegiado de Curso XXXXXX e posterior encaminhamento a esta Direcdo para andlise e designacdo por Portaria.

Destacamos que a Coordenagdo de Acompanhamento da Carreira exercerd p acompanhamento durante o periodo probatério, com o papel
precipuo de que o docente ndo perca os referidos prazos. As andlises pertinentes acerca da documentago continuam ao encargo da CPPD.

Em caso de dividas, contatar a referida Coordenagéo através do telefone (92) 3305-1487 ou pelo e-mail: cac@ufam'edulbr. e

W

Passo 3: O Diretor da Unidade solicita a unidade de lotacdo do docente a indicacdo de
um Orientador para o Docente em Estagio Probatdrio, conforme orienta a Resolucao
012/92.
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Passo 4: Apos incluir documento solicitando a indicacdo de um
_ Orientador, o Diretor encaminha o Processo a unidade de lotacdo do
docente, clicando no icone “Enviar Processo”.
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| | Mostrar unidades por onde tramitou
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[ Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotacéio

¥ Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado |

() Data certa

() Prazo em dias
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Passo 5: Clique no botao “Enviar”.
A\, 4
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Passo 6: Recebido o processo na unidade de lotacdao, o préximo passo sera

~anexar a Portaria que oficializou a indicacao do Orientador (tutor). Para tal, o
docente deve clicar no icone “Incluir Documento”
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Escolha o Tipo do Documento: @
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Anexo

Boletim de Frequéncia - PROGESP
Certificado

Comissao de Avaliagdo de Estagio Probatorio

£ Consultar Andamento

Declaragao

Despacho

Ficha de Acompanhamento de Tutoria

Ficha de Avaliagao de Estagio Probatério

Formulario de Contagem de Tempo de

Contribuigao (Formulério)

Formulario de Incentivo a Qualificagao - TAE (Formulério)

Formulario de Progress&o por Capacitagao - TAE (Formulario)

Formulario de Substituiao de Fungdo de
Confianga (Formulario)

Oficio

Plano de Atividades do Servidor

Portaria

Situagao Funcional - Estagio Probatorio

Solicitagio de Certiddo de Tempo de Contribuiggo (Formulério)

Solicitagdo de Material de Consumo ou Permanente
Tabulagdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio

W

Passo 7: Selecione o Tipo de Documento “Externo”
A\,




EDERAL DO AMAZONAS

L Bl
[ oficio 1 (0156159) < &
~[oficio 2 (0156181) < # %

4 Portaria de Nomeagao (0156209
“[f Despacho CAC 0169641 ¢ &

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Documento:

| Portaria

# Consultar Andamento

Namero / Nome na Arvore:
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Formato (3)

() Nato-digital

® Digitalizado nesta Unidade

Tipe de Conferéncia:
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Confirmar Dados

A data deve ser a de
emissdo do documento,
e ndo a de inclusdo no
Processo SEI.

| Cépia Autenticada Administrativamente

Remetente:

I | P&

Interessados: Nome do servidor

[ | ——y| Docente.

L N PEX
*8

Classificacio por Assuntos: Inserir Reestruturacbes

| | — 3| e Alteragdes Salariais.

020.1.a - LEGISLAGAQ (Normas, Regulamentactes, Diretrizes, Estatutos, Regulamentos, Procedimentos, Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral) - p X
*8

Observacdes desta unidade:

’—| Nivel de Acesso

W

Passo 8: Registre o anexo com as informacgoes requisitadas.
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Anexar Arquivo

Escolher arquivo |PORTARIA N XX-2019.pdf

Lista de Anexos (1 regist:

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes
PORTARIA N° XX-2019.pdf 07/04/2020 16:44:34 167.14 Kb 85520667268 CAC X

Confirmar Dados
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Passo 9: Selecione o Nivel de Acesso “Restrito” e informe a Hipdtese Legal “Informacdo
~ Pessoal”. Selecione o arquivo e inclua. Por fim, cligue em “Confirmar Dados”. ,
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Poder Executivo

Ministério da Educagéo
Universidade Federal do Amazonas
- Faculdade de Educacéo

PORTARIAN®  /2019-GD

A Diretora da Faculdade de Educagdo da Universidade Federal do
Amazonas, usando de suas atribui¢des legais e estatutarias;

CONSIDERANDO a competéncia estabelecida no Paragrafo unico do
Art. 43 do Regimento Geral da Universidade Federal do Amazonas;

CONSIDERANDO o teor do oficio n° 005/2019 - Departamento de
dezembro de 2019 e

D m—
conforme Ata do Colegiado do i e 18 de novembro de 2019
constantes no Processo SEI n°

RESOLVE:

| - DESIGNAR a Professora Dr?. —para
acompanhar o estagio probatério da Professora MSc &

condicéo de Professora Orientadora.

-_—

Passo 10: Esse € um exemplo de Portaria.
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Passo 11: Apds os passos anteriores completados, o docente precisara anexar (no mesmo numero
de processo) o Relatério de trabalho e a Ata de aprovagao, ambos da respectiva etapa. Ou seja, a cada 6
meses devem ser incluidos no processo os referidos documentos, clicando no icone “Incluir Documento”.

. elatorio

interessado.

e

rabalno € a

d

evem ser

utenticados por outro servidor que nao S€ja O
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Visualizar Autenticacdes
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Poder Exccutivo

Ministério da Educagiio
Universidade Federal do Amazonas

—— ) A

DISTRIBUICAO

A apreciagdo do
Presidente do CONDIR

Sinopse: Relatério Semestral de Estdgio

robatério do docente m

Eﬂ referente  ao
 |Intersticio 10/04 a 09/10/2017.

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

Trabalho e a Ata de Aprovacao da respectiva etapa. Na figura: Ilustracao de
um Relatorio de Estagio, autenticado eletronicamente via SEI.
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Ministério da Educacéo
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Aos dezesseis dias do més de dezembro do ano de dois mil e dezenove, as 10:00

"
Continuacao do Passo 12: Na figura: Ilustracao de Uma Ata de
_Aprovacao do Relatdorio semestral, autenticada eletronicamente via .

SEI.




Atencao: A cada 6 meses, o docente deve incluir o
Relatorio de Estagio e a Ata de Aprovacao do Relatorio no
processo. Ao todo serao 5 relatorios e 5 atas.
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Passo 13: Ao final do periodo de Estdgio Probatério, o docente incluird o 6° e Ultimo

_ relatério, o qual € a unificacao e aprovacao final dos relatérios e atas, bem como a Ata de
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Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela. Visualizar Autenticagdes
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Processo n (. /UFAM DISTRIBUICAQ

Sinopse:  Parecer Final do Relatério de

Estagio Probatorio do Professor

W

Aprovacao Final, ambos autenticados por outro servidor que nao seja o interessado.
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Continuacao do Passo 13: Na figura: Ilustracao de Uma Ata de Aprovacao do

..Relatorio Final, autenticada eletronicamente via SEI. y
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Passo 14: O Docente envia o processo ao Diretor da Unidade para providéncias,
_ clicando no Icone “Enviar Processo”.
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Passo 15: Por fim, o Diretor da Unidade da ciéncia no Processo e envia a Coordenacdo
~ de Acompanhamento da Carreira para analise e procedimentos.




A Portaria de Homologacao de Estagio Probatério sera
confeccionada ao final dos 36 meses de Estagio,
conforme orienta a NT n.
00021/2020/CONSU/PFFUA/PGF/AGU.

A NT pode ser consultada no endereco eletronico
https://progesp.ufam.edu.br/coordenacao-de-
acompanhamento-da-carreira/docente/formularios-
legislacoes-e-manuais-docente.html)
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ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Esses sao os procedimentos para o andamento do processo de Estagio
Probatorio Docente.

Agradecemos a atencao e desejamos ter contribuido com os servidores
docentes desta Universidade Federal do Amazonas.

Equipe CAC/DDP.

E-mail:
Telefone: (92) 3305-1487

S€lSUFAM
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