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INSTRUCOES INICIAIS:

A Coordenacao de Acompanhamento da Carreira (CAC) é responsavel pela abertura do Processo de Estagio
Probatorio, no qual, ap6s a entrada em exercicio do (a) avaliado (a), enviara a Unidade de lotacdo os Oficios

de solicitacdo de constituicdo da Comissdo Avaliadora e o Informe do inicio do periodo Probatorio.

Sel-SUFAM
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INSTRUCOES INICIAIS:

Toda documentacéo referente ao Estagio Probatorio (Formulario de Constituicdo de Comissao, Fichas de
Avaliacéo, Oficios, Portarias, Despachos) devera ser incluida nesse mesmo Processo criado pela CAC,
clicando em “Incluir Documento”, ou seja, nao € necessario abrir um novo numero de Processo para cada

documento enviado.

Sel-SUFAM

3



ATENCAO!

Para os servidores que acabaram de entrar em exercicio, favor seguir todo 0 passo a passo, caso

contrario (para 0s que ja estdo com Processo em andamento), pular para o slide “13”, Passo 8.

Sel-SUFAM
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sel. cac v RN S5 |
I} 105 005070/2020.07 Gerar Documento
[ Cficio 00000 (0105603)
[8 Oficio 00001 (0105606) Escolha o Tipo do Documento: &
& Consuttar Andamento ‘
Externo
Anexa
Boletim e Frequéncia - PROGESP
Certificaco
Comissao de Avaliagao de Estagio Probatdrio
Declaragéo
Despacha

Ficha de Acompannamenta de Tutoria
Ficha de Avaliagio de Estagio Probatario

Formulrio de Contagem de Tempo de
Contribuigéo (Formulario)

Formulario de Incentiva a Qualificagao - TAE (Formulria)
Formulario de Progresséo por Capacitagio - TAE (Formulario)

Formularia de Substituigao de Fungao de
Confianga (Formulario)

Oficia
Plano de Afividades do Servidor

N Portaria
Solictagio de Certidio de Tempo de Contribuigio (Formulario)
Solicitagio de Material de Consumo ou Permanente

Passo 1: Apos o envio dos Oficios iniciais pela CAC, a Unidade de lotagéo faré a inclusdo da Portaria que
homologa os nomes dos membros que irdo compor a Comissao de Avaliacdo do (a) servidor (a) avaliado (a).
Lembrando que tal Portaria € um ato do Dirigente méximo da Unidade Administrativa ou Académica. Para
isso, clique em “Incluir Documento” e escolha o Tipo de Documento “Portaria”.
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2;310.—:‘0030?0,.-‘2020-0? Gerar Documento
[ Oficio 00000 (0105603) )
[ Oficio 00001 (0105606) Escolha o Tipo do Documento: &

[comissdo

Comisséo de Avaliacdo de Estagio

~

# Consultar Andamento

Probat6rio

Passo 2: Apos isso, clique em “Incluir Documento” e, posteriormente, escolha o Tipo de
Documento “Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatdrio”, conforme indicado na tela acima.
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Comissao de Avallagao de Estaglo Probatorio A

1105.003070/2020-07| Tty Tl
L] Oficio 00000 (0105603)
[ Oficio 00001 (0105606) (O Documento Modelo
() Texto Padrio
& Consultar Andamento (® Menhum
Descricio:

|F0rmu|éri0 de constituicio da Comiss&o Avaliadora de Estagio Probatdrio

Interessados:
NOME DO SERVIDOR
Coordenacio de Acompanhamento da Carreira (CAC) p Qf X
*8
Destinatarios:
Coordenacio de Acompanhamento da Carrgira (CAC) P Q X
® 9
Classificacio por Assuntos:
023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascensao e Progressao Funcional; Avaliagio de Desempenho; Enquadramento; Equiparacio, R p X
*8

Observaces desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Piblico

Confirmar Dades | | Volter ¥

Passo 3: Apos gerar o documento “Comissao de Avaliagao de Estagio Probatério”, aparecera
esta tela. Basta preencher com os dados necessarios e clicar em “Confirmar Dados”.
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Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagdo de Acompanhamento da Carreira

FORMULARIO DE CONSTITUICAO DE
COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Servidor em Estagio Probatorio:

SIAPE: Exercicio:

Cargo: Lotagdo/Setor de Trabalho:
Fone/Celular: E-mail:

REQUISITOS PARA 05 AVALIADORES:

1. SER ESTAVEL (TER MAIS DE 03 ANOS DE EFETIVO EXERCICIO NO SERV. PUBL. FEDERAL, EXCETO A CHEFIA IMEDIATAJTER CARGO OU ESCOLARIDADE IGUAL OU SUPERIOR AO DO

AVALIADO.

2. FAZER PARTE DA EQUIPE DE TRABALHO DO SERVIDOR A SER AVALIADO.

3. TER TRABALHADO COM O SERVIDOR NO PERIODO CORRESPONDENTE A SUA AVALIACAOD.

Passo 4. Esta tela aparecera em seguida. Para editar os dados, basta clicar no icone “Editar
Conteudo”, conforme indicado pela seta, e preencher com as informagdes, de acordo com a
estrutura de Comisséo formada.
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& Consultar Andamento
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Ministério da Educacio
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Acompanhamento da Carreira

FORMULARIO DE CONSTITUIGAO DE
COMISSAQ DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO

! a
Servidor em Estagio Probatério: |
SIAPE: Exercicio:
Cargo: Lotag3o/Setor de Trabalho:
Fone/Celular: E-mail:
o a

u;

REQUISITOS PARA OS AVALIADORES:

1. SER ESTAVEL (TER MAIS DE 03 ANOS DE EFETIVO EXERCICIO NO SERV. EVL\IAQ\I, FEDERAL, EXCETO A CHEFIA IMEDIATA)TER CARGO OU ESCOLARIDADE IGUAL OU SUPERIOR AO DO
AVALIADO.

2. FAZER PARTE DA EQUIPE DE TRABALHO DO SERVIDOR A SER AVALIADO.

3. TER TRABALHADO COM O SERVIDOR NO PERIODO CORRESPONDENTE A SUA AVALIACAD.

U SUPERIOR AO DO

Passo 5: Apos preencher o Formulario com todas as informacdes necessarias, clique em

“Salvar” e, em seguida, “Assinar”.




0 4% sei.ufam.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=123320&id_documento=124164&infra_sisterna=100000100&infra_unidade_atual=110000412&infra_hash=68351e: *** () ﬁ
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@ SEl - Assinatura de Documento - Mozilla Firefox - O

U A% sei.ufam.edu br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar8acac_origem=ec *** () ﬁ

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
| UFA

Assinante:
Cargo | Fungéo:
| Assistente em Administracio

Senha [essassss ou Cert'rﬁmdoDig'rlaIﬂ

3. PREFERENCIALMENTE ESTAR LOTADO NO MESMO SETOR DO AVALIADO, E OBRIGATORIAMENTE NA MESMA UNIDADE.
4. NAO ESTAR TUTORANDO MAIS DE TRES SERVIDORES.

Passo 6: Para assinatura do documento, basta digitar a senha de usuéario do SEI. Ao final,

clique em “Assinar”.
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INSTRUCOES:

Apos receber a Portaria e o Formulario, outrora referendados, a CAC verificard se a Comisséao
indicada esta de acordo com a Resolucdo N. 021/2014-CONSAD/UFAM.

Sel-SUFAM
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[ Oficio 00001 (0105606)

[ comissdo de Avaliacio de Estagio Probatdrio CAC
BE]D=spacho CAC 0106394 |

4 Consultar Andamento

Ministério da Educagéo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacio de Acompanhamento da Carreira

Processo n2: 23105.003070/2020-07
Interessado: Coordenacdo de Acompanhamento da Carreira

DESPACHO

Senhores,

Informamos que validamos a Portaria n® xx/2020-PROGESP que homologa a Comissdo de Avaliagdo para o Estagio Probatdrio do servidor Fulane da Silva. A
partir de entdo, segue algumas orientagdes:

1) O Plano de Atividades (disponivel para preenchimento no proprio Sistema SEl) j& pode ser feito, descrevendo as atividades que o servidor ird desempenhar
naquele periodo avaliativo, todavia somente devera ser devolvido ao final da etapa, juntamente com as demais Fichas de Avaliagdo. Observacdo: o campo
"Parecer de Desempenho” serd preenchido ao final da etapa, avaliando o desempenho do servidor com base nas atividades previstas;

2) Um més antes do término da etapa encaminharemos um documento nesse mesmo Processo informando que as Fichas de Avaliagio e Tutoria j& podem ser
preenchidas, portanto ndo ha necessidade de abrir um novo Processo para cada envio das Avaliagbes;

Caso haja duvidas, nos colocamos a disposigdo para esclarecimentos.

Passo 7: Apos a validacdo da Portaria que homologa os nomes para compor a Comissao Avaliadora, a CAC
incluird no Processo um Despacho dando orientagdes gerais acerca do preenchimento do Plano de Atividades do
servidor avaliado e sobre o Processo Avaliativo.
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J23105.003070/2020-07 Gerar Documento
[ oficio 00000 (0105603)
[ Oficio 00001 (0105606) Escolha o Tipo do Documento: &

[ Comisso de Avaliacéo de Estagio Probatério CAC

: plano
“[f Despacho CAC 0106394 # | |

Plano de Atividades do Servidor

# Consultar Andamento \

Passo 8: Apos receber o Despacho da CAC dando orientagdes acerca do Plano de Atividades, basta clicar em
“Incluir Documento” e, posteriormente, escolha o Tipo de Documento “Plano de Atividades do Servidor”.
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Gerar Documento
[ Oficio 00000 (0105603)

{0 Oficio 00001 (0105606)

. ] Comiss&o de Avaliac3io de Estagio Probatério CAC
“[¥| Despacho CAC 0106394

Plano de Atividades do Servidor

Texto Inicial

& Consuttar Andamento ) Dacumento Madelo

() Texto Padrio
(® Menhum

Descricio:
|Plan0 de Atividades do servidor Fulanao da Silva - 1% etapa

Interessados:
|NOME DO SERVIDOR AVALIADOD

Coordenacdo de Acompanhamento da Carreira (CAC) :p Qf X

&9

Classificagdo por Assuntos:

023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascens3o e Progressio Funcional; Avaliacio de Desempenho; Enquadramento; Equiparacio

Qbservachies desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso (O Restrito @ Publico

Passo 9: Preencha com as informagdes necessarias e clique em “Confirmar Dados”.
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[ Comisséo de Avaliago de Estagio Probatdrio CAC
: (] Despacho CAC 0106394

: [E]Piano de Alividades do Servidor CAC 0106450
o
#’ Consultar Andamento Ministério da Educacéo

Universidade Federal do Amazonas
Coordenagdo de Acompanhamento da Carreira

Plano de atividade(s) do Servidor

Este Plano deve ser preenchido pela Chefia Imediata logo apés o inicio de atividades do servidor a ser avaliado e tem a finalidade de acompanhar as
atividades desenvolvidas pelo servidor em estagio probatdrio.

1. Identificagdo do servidor técnico-administrative

Nome:

Matricula SIAPE: Data de exercicio:

Cargo:

Lotagdo:

Setor de Trabalho:

Acompanhamento: [ )62 més ([ )182més ( )30°més( }122més [ )242 més

Passo 10: Para preencher os dados, clique em “Editar conteudo”.

Lembramos que no Plano de Atividades deverdo ser descritas as atividades que o servidor desempenhara
naquele periodo avaliativo, todavia somente devera ser devolvido ao final da etapa, juntamente com as demais
Fichas de Avaliacdao. Observacao: O campo “Parecer de Desempenho” sera preenchido ao final da etapa,
avaliando o desempenho do servidor com base nas atividades previstas, assim como a indicacdo da Acéo de
Capacitacdo (se for o caso). Por fim, esclarecemos que o Plano de Atividades devera ser assinado pela Chefia
Imediata, Servidor Avaliado e Tutor.
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EI- CAC ¥ N 178
23 105.006412/2019-07 Gerar Documento
# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©
[
Externo

Boletim de Frequéncia - PROGESP
Comissdo de Avaliagéo de Estagio Probatorio
Despacho
[_> :Ficha de Avaliacéo de Estagio Probatério
Formulrio de Incentivo & Qualificaggo - TAE (Formulario)

Formulario de Progresséo por Capacitagéo -
TAE (Formulério)

Oficio
Portaria

Passo 11: Um més antes do encerramento da etapa, a CAC incluird um Despacho no Processo do servidor
informando que as Fichas de Avaliacdo e Tutoria ja deverdo ser preenchidas. Portanto, basta clicar no icone
“Incluir documento” e selecionar o Tipo de Documento “Ficha de Avaliagao de Estagio Probatorio”.
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L] 23105.003070/2020-07
7 Oficio 00000 (0105603)

[ Oficio 00001 (0105606) ’
D Comisséo de Avaliacao de Estagio Probatorio CAC

i Despacho CAC 0106304 7 Estagio Probatdrio de servidor Técnico-Administrativo em Educacéo

[ Plano de Alividades do Servidor CAC 0106450

[l Despacho CAC 0106477 Ficha de Acompanhamento
B E]Ficha de Avaliacio de Estagio Probatbrio CAC 010

# Consultar Andamento Tipo de Avaliador: [ JChefe Imediate [ )Tutor/Avaliador | )Avaliador1 [ )Avaliador 2

Este formulario deve ser preenchido peles membros da Comissde de Avaliagio e tem a finalidade de acompanhar as atividades desenvolvidas pelo servidor.

NAO DEIXAR NENHUM CAMPO EM BRANCO.

Devolva este formulario para a CAC/DDP no prazo de 15 (quinze) dias, antes do término do periodo de cada etapa de avaliagio, devidamente preenchido e
assinado pelos membros da Comissdo e pelo servidor avaliado.

1. Identificagdo do servidor Técnico-Administrativo em Educagdo

Nome:

Matricula SIAPE: Data de exercicio:

Cargo:

Lotagdo:

Setor de Trabalho:

Acompanhamento: | () 6° més ( ) 12° més ( ) 18° més ( ) 242 més ( ) 302 més

Passo 12: Nesta aba, preencha com as informagdes requeridas, clicando em “Editar Contetdo”.

17



ORIENTACOES:

1) Preencher, obrigatoriamente, todos os campos de informac6es no Formulario;

2) Todos os membros da Comissdo Avaliadora deverdo incluir sua prépria Ficha de Avaliacdo no
Processo e assina-la;

3) Em casos de Comissdo Padrdo (4 pessoas), o Tutor ndo precisa proceder a Avaliagdo com nota,
apenas ao preenchimento da Ficha de Acompanhamento de Tutoria. Se for Tutor/Avaliador, sera
necessario preencher a Ficha de Avaliacdo de Estagio Probatorio, além da Ficha de Acompanhamento

de Tutoria.
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Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
CoordenagBo de Acompanhamento da Carreira

Estagio Probatdrio de servidor Técnico-Administrativo em Educagdo

Ficha de Acompanhamento

Tipo de Avaliador: [ x JChefeImediato | )JTutorfAvaliader | JAvaliader1 [ )Avaliador 2 /

Nome: BELTRANC COSTA DOS SANTQS

Este formuléario deve ser preenchido pelos membros da Comissde de Avaliagio e tem a finalidade de acompanhar as atividades desenvolvidas pelo servidor
NAD DEIXAR NENHUM CAMPO EM BRANCO.

Devolva este formuldrio para a CAC/DDP no prazo de 15 (quinze) dias, antes do término do perfodo de cada etapa de avaliagiio, devidamente preenchido e assinado pelos membros da Comissio e pelo servidor avaliado.

1. Identificacdo do servidor Técnico-Administrativo em Educagio

Nome: FULAND DA SILvA

Matricula SIAPE: 0012345 Data de exercicio: 01/03/2018

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |

Lotaggo: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGESP \'_j_
Setor de Trabalho: COORDENAGAD DE ACOMPANHAMENTO DA CARREIRA - CAC

Acompanhamento: | { )67 mgs { ) 127 més (x) 18 mas( ) 242 més ( ) 302 més

Passo 13: Nos campos indicados pela primeira seta deverdo conter as informacoes referentes a quem ira
avaliar, conforme o exemplo acima. Ja nos campos indicados pela segunda seta, preencha com as informacdes

do servidor avaliado.




Salvar Assinat

100 %
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Consitere os critérios abaixo para refletir sobre o desernpenho, ohservando com cuidado a descricio dos itens e verificando que cada urn deles indica urm nivel de desermpenho. Considere como referéncia os padries de assiduidade, discipling, capacidade de iniciativa, responsabilidade e procutividade.

2. Critérios

2.1- Assiduidade {curnprimento do hordrio de trabalho estabelecido, frequéncia e permanéncia do setor)

Pontuagio

Escala deavaliagio

Otimo Bom Regular Insuficiente

{10 pontos ) {de7a9 pontos ) {deS5a 6 pontos) {deDa4pontos)
Comparecimento ao trabalho
Pontualidade

8 A

Permanéncia notrabalho \ .
Observagdes complementares:
2.2 - Disciplina {cumprimento das normas legais e ordens emanadas dos superiores hierdrguicos.)

Escala de avaliagio
Pontuagso Otimo Bom Regular Insuficiente

{10 pontos ) {de7a9pontos) {de5a 6 pontos) [ded a4 pontos)

Cumprimento das norrmas

Compromisse com oz planos, acordos e metas firmados no setor,

Coopera e participa efetivamente dos trabalhos em equipe,
revelando consciéncia de grupo.

Observagdes complementares:

Passo 14: No mesmo Formulario, mais abaixo, aparecerdo os campos para atribuicao de nota. Caso a nota seja

10, poderé ser marcado um “x”” no campo correspondente, porém se for inferior a 10, devera ser especificada a

nota atribuida, caso contrario devolveremos a Unidade para que seja refeito. Ex.: Se a nota do Avaliador for

8, ao invés de marcar um “x” no Campo “Bom (de 7 a 9 pontos)”, devera assinalar “8”.
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Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagiio de Acompanhamento da Carreira

Estagio Probatoério de servidor Técnico-Administrativo em Educagdo

Ficha de Acompanhamento

Tipo de Avaliador: [ x )Chefe Imediate [ )TutorfAvaliader [ JAvaliador1l [ )Avaliador 2
Nome: BELTRANO COSTA DOS SANTOS

Este formulario deve ser preenchido pelos membros da Comissio de Avaliagio e tem a finalidade de acompanhar as atividades desenvolvidas pelo servidor.
NAD DEIXAR NENHUM CAMPO EM BRANCO.

Devalva este formulério para a CAC/DDP no prazo de 15 (quinze) dias, antes do término do perfodo de cada etapa de avaliagdo, devidamente presnchido e assinado pelos membros da Comissio e pelo servidor avaliado.

1. Identificacio do servidor Técnico-Administrativo em Educagio

Nome: FULAND DA SILVA

Matricula SIAPE: 0012345 Data de exercicio: 01/03/2018
Cargo: ASSISTENTE EM ADMIN\STRA(;E\D

Lotagdo: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - Pl

Setor de Trabalho: COORDENACAO DE ACOMPANHAMENTO DA CARREIRA - CAC

Acompanhamento: ( )Qg més ( ];2_5 més (x) 18-3 més () 242 més { J302 més

Considere os critérios abaixo para refletir sobre o desempenho, observando com cuidado a descricBio dositens e verificando que cada um delesindica um nivel de desempenho. Considere como referéncia os padres de assiduidade, disciplina, capacidade
de iniciativa, responsabilidade e produtividade.

Passo 15: Apos preencher o Formulario com todas as informac0es, basta clicar no botdo “Salvar” e,
posteriormente, tanto o Avaliador quanto o servidor avaliado deveréo assinar o documento clicando em

“Assinar”. Observacdo: Cada Avaliador devera assinar sua respectiva Ficha.
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= ; SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome =RECIE X
2.5 - Produtividade {capacidad
i B seiufam.edubr/fseifcontroladorphp?acac=documento_assinar®acao_origem = editor_montar&acao_r..
- Assinatura de Documento

Pentuagac: Insuficiant:

ontos ) [deOadp

Organiza as tarefas e esmera-
pricridades. i

Faz as tarefas corretamente e ¢

Racionaliza o tempo na execu
eventual disponibilidade de ford

Obsaervacbes complam entareg

Orgéo do Assinante:
UFAM v

Accinanta-

Beltrano Costa dos Santos

Cargo / Fungéo:
Assistente em Administragio

Senha | ou Certificado Digital

Manaus, 02 de cutubro de 20198,

Avenida General Rodrigo Octvio, 6200 - Bairro Coroado 1 Campus Universitario Senador Arthur Virgllio Flho, Prédio Administrativo da Reitoria (Térreo), Setor

Morte - Telefone: (92) 22305-1181 / Ramal 1487
CEP oo0R0-900, Manaus/An, cac@ufam.adu.br

Passo 16: Ao clicar em “Assinar” aparecera essa tela, sendo a senha aquela utilizada para entrar no SEI.
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Il§23105.003070/2020-07 Gerar Documento
{7 Oficio 00000 (0105603) )
[ Ofcio 00001 (0105606) Escolha o Tipo do Documento: ©

[ Comisséo de Avaliagdo de Estagio Probatorio CAC
{7 Despacho CAC 0106304

¥ Plano de Atividades do Servidor CAC 0106450 Ficha de Acompanhamento de Tutoria ;
[ Despacho CAC 0106477 Ficha de Avaliacio de Estagio Probatdrio \

[ficha ‘

[ Ficha de Avaliacio de Estagio Probatdrio CAC 010
B Ficha de Avaliagéo de Estagio Probatorio CAC 010
[ Ficha de Avaliago de Estagio Probatério CAC 010

£ Consultar Andamento

Passo 17: No caso do Tutor também sera necessario preencher a Ficha descritiva, onde sdo avaliados 0s
fatores de acompanhamento. Sendo assim, o Tutor devera clicar em “Incluir Documento” e, posteriormente,

pesquisar o Tipo de Documento “Ficha de Acompanhamento de Tutoria”.
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Q 23105.003070/2020-07
[ oficio 00000 (0105603)
[M Oficio 00001 (0105606) N
: [ Comissio de Avaliagio de Estagio Probatdrio CAC
[l Despacho CAC 0106394
“[¥ Plano de Atividades do Servidor CAC 0106450
[l Despacho CAC 0106477
~[¥ Ficha de Avaliag3io de Estagio Probatdrio CAC 010 Ministério da Educacio
- [ Ficha de Avaliac&o de Estagio Probatdrio CAC 010 Universidade Federal do Amazonas
“[7 Ficha de Avaliago de Estagio Probatdrio CAC 010 Coordenacio de Acompanhamento da Carreira
o D Ficha de Acompanhamento de Tutoria CAC 01067(
Ficha de Acompanhamento
£ Consuttar Andamento
Este formuldrio deve ser preenchido pelo Tutor e tem a finalidade de acompanhar as atividades lvidas pelo servidor em estdgio probatdrio.
1. ldentificacdo do servidor técnico-administrativo
Nome:
Matricula SIAPE: Data de exercicio:
Cargo:
Lotagdo:
Setor de Trabalho:
Acompanhamento: [165més {128 més | 185 més | )242més | }302més |
2. Identificacdo do Tutor
MNome:
Matricula SIAPE:
Fone para contato: e-mail: '
1 3

Passo 18: Clique em “Editar conteddo” e preencha com as informagdes do servidor avaliado e do Tutor.
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Passo 19: Na Ficha, o Tutor deve descrever sua avaliagdo em relacdo a cada item solicitado.
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Ministério da Educacio
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Acompanhamento da Carreira

Ficha de Acompanhamento de Tutoria

Este formuldrio deve ser preenchido pelo Tutor & tem a finalidade de acompanhar as atividades desenvolvidas pelo servidor em estégio probatorio.

1. Identificacdo do servidor técnico-administrativo

MNome:

Matricula SIAPE: Data de exercicio:

Cargo:

Lotacdo:

Setor de Trabalho:

Acompanhamento: {165més {)122més { )18més [ }242més [ } 302 més

2. Identificacdo do Tutor

MNome:

Matricula SIAPE: -

Passo 20: Depois, clique em “Salvar” e, posteriormente, em “Assinar”, conforme indicado na imagem.

Lembramos que tanto o Tutor quanto o servidor avaliado devem assinar a Ficha.
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[ Oficio 00000 (0105603)
[ Oficio 00001 (0105606)
“[f Comissdo de Avaliacéo de Estagio Probatdrio CAC
[} Despacho CAC 0106394 #

[l Plano de Atividades do Servidor CAC 0106450
[} Despacho CAC 0108477 #

D Ficha de Avaliago de Estagio Probatdrio CAC 010
[ Ficha de Avaliagéio de Estagio Probatdrio CAC 010
D Ficha de Avaliag&o de Estagio Probatdrio CAC 010
BBIFicha de Acompanhamento de Tutoria CAC 01067

# Consultar Andamento

Passo 21: Ao final de tudo, clique no nimero do Processo e, posteriormente, em “Enviar
Processo”, conforme indicado na seta.

|
I ;
DERSHEESEEOREE

Processo aberio somente na unidade CAC.

BEELE=EER

Parasaber+ Menu Pesquisa [N T2 -
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I Para saber+ Menu Pesquisa _ cac Y ESINEEIE

Q23105_003070f2020-07 .
™ [ Ofco 00000 (0105603) Enviar Processo

[} Oficio 00001 (0105606)

D Comissdo de Avaliaéo de Estagio Probatorio CAC
[f Despacno CAC 0106394 / Processos:

D Plano de Atividades do Servidor CAC 0106450 23105.00841212018-07 - Pessoa: Avaliapdn de Desempenho (inclusive estagio probatoria) ~

[ Despacho CAC 0106477 # v
Ficha de Avaliago de Estagio Probatdrio CAC 010

[ Ficha de Avaliacio de Estagio Probatdrio CAC 010/ .

: Unidades:

D Ficha de Avaliagdo de Estagio Probatdrio CAC 010
REFicha de Acompanhamenio de Tutoria CAC 01067

| | Wostrar unidades per ande framitou

# Consultar Andamento

Manter processo aberto na unidade atual
Ramover anotagdo

¥ Emiar e-mail de notificagda

Retorno Programado

I Data certa

() Prazoemdias

Passo 22: No campo “Unidades” digite
“Coordenacao de Acompanhamento da Carreira - CAC”.

ApOs isso, clique em “Enviar”.
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PRONTO!

Esse é 0 Processo que devera ser feito via SEI durante as 5 etapas avaliativas do

servidor em Estagio Probatorio.

Sel-SUFAM
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-]
ProGesP

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Esses sao os procedimentos para quem deseja encaminhar as AvaliacOes de

Estagio Probatorio através do Sistema SEl.

Agradecemos a atencéo e desejamos ter contribuido com os TAE’s da

Universidade Federal do Amazonas.

Equipe CAC/DDP/PROGESP

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

Sel-SUFAM
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