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Direto ao ponto:

Caso ja conheca o sistema SEI! e suas ferramentas basicas, clique em um
dos links a seguir, conforme sua participacdo no processo de estagio probatorio, e

va direto as suas atribuicoes:

Chefia Imediata

Avaliado(a)
Chefia Mediata

Legislacao aplicavel a matéria:

Resolucdes 10/2005 e 02/2017.

Em resumo, sera necessario:

v'Acessar o ambiente oficial do SEI!;
v'Clicar no processo de estagio probatorio.

v'Seguir as orientagdes do Despacho DP-1.

Observacdes:

v'Os processos de estagio probatorio sao criados pela Secao de Cadastro
e Controle de Cargos e Funcgdes e enviados a cada seis meses, a partir
da data de exercicio do servidor.

v'Os processos sao sigilosos e s6 podem ser acessados pelo servidor
avaliado e sua chefia.

v'E necessario permitir a exibicdo de pop-ups em seu navegador.

v'Utilizar somente o formulario "EP: Consideracdes (...)". Ndo se atribui
notas (letras) na avaliagao final.

v'Havera um despacho DP-1 compilando as notas das avaliacGes

intermediarias anteriores — 12 a 52 avaliacao.
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Para iniciar o processo no SEl, siga as etapas:

Passo 1: Ao acessar o ambiente SEI, eventual processo de estagio
probatério aparecera em sua lista de processos, conforme figura abaixo. Sera

necessario inserir sua senha na pop-up que surgira ao clicar no processo.

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

& Acompanhamento Especial :
W »»0

“ Adminisiragdo » i -
g Base de Conhecimento

M Biocos

| Ver todos os processos ~ ‘

= Filtrar tabela Limpar filtro
Coniatos

37 registros:
o Controle de Prazos B

Conirole de Processas

| Estatisticas L ‘ 9005730-64

Y Favoritos UJ - 3005

Passo 2: Observe as orientacdes do ultimo despacho DP-1, conforme

figura abaixo:

= 900000045 () O S ® = ﬁ u
I8 ATO-EXTERNO 999 - NOMECAO (0483428) o7+ O a i Vg ’i Xz = [ ] X

8 Documento RESOLUGOES (0483429) n 1
Documento LOTACAO (0483430) 571

Documento FREQUENCIA (0483431) (25 e ﬁ
R Do 1" AVALIAGAO (1453432) eo- I (:Es P SECAO DE CADASTRO E CONTROLE DE CARGOS E FUNGOES Ey
[8 P Avaliaco Intermedidria 0483433 o7 Tribunal de Contas 4

B JDespacho AVALIACAO FINAL (0483434 Jeel

Q_ Consultar Andamento

Despacho DP-1

Solicitamos efetuar JRELATORIO FINAL Be Estagio Probatério de:

Nome: FULANO DE TAL
Matricula: 9999
Cargo Efetivo: Cargo do Avaliado

Observagiio:

1. A Chefia Imediata deve usar o formulirio "EP: Consideracbes da Chefia Imediata” para fazer o relatorio final e assinar.

2. Oavaliado deve usar o formulario "EP: Consideragdes do Avaliado” caso queira se manifestar ou apenas dar ciéncia nos formularios "EP: ConsideragSes da Chefia Imediata” ¢ "EP:
Consideragdes da Chefia Mediata

3. AChefia Mediata deve usar o formulario "EP: Consideragdes da Chefia Mediata™, com recomendagho conclusiva a ou ex

4. Apos a avaliagio ¢ assinatura do respectivo formulario, cada usuirio podera concluir o processo

Link para os manuais do Estagio Probatério no SEI
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ATRIBUICOES DA CHEFIA IMEDIATA

Passo 3: Chefia Imediata - clique no icone Incluir Documento

D'?\'m i /"ﬂ%ﬁﬁ []

Passo 4: Chefia Imediata - na tela Gerar Documento, clique no icone @

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento

Passo 5: Chefia Imediata - ainda na tela Gerar Documento, digite
“consideracdes” no campo de pesquisa e selecione “EP: Consideracdes da

Chefia Imediata (Formulario)”, conforme figura abaixo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

|con5idera§.t“ies |

EP: Consideractes da Chefia
Imediata (Formulario)

EP: Consideracoes da Chefia Mediata (Formulario)

EP: Consideractes do Avaliado (Formulario)
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Passo 6: Chefia Imediata — preencha o formuldrio com suas
consideragcbes recomendando a estabilidade ou exoneragdo, clique em

confirmar dados e assine conforme figura abaixo:

Ros B2 epsBe i

Retornar ao indice ﬁ’

ATRIBUICOES DO AVALIADO

Passo 7: Avaliado(a) - caso nédo queira se manifestar, selecione o

formulario “EP: Consideracdes da Chefia Imediata” (1) e clique em Ciéncia |

(2), conforme figura abaixo.

= or = ( ) - ==
Iy ATO-EXTERNO 833 - NOMEGAO (0483428) 571 OF O Tl I i W2 0 =% 3 o » o ==

Documento RESOLUGOES (0483429) 55 2.
Documento LOTACAO (0483430) (221

Documento FREQUENCIA (0483431) o7 -

[ Despacho 19 AVALIAGAO (1483432) oo

Ber Avaliacio Intermediaria 0483433 |0= 1

15 Despacho AVALIACAO FINAL (0483434) o

1.E EP: Consideractes da Chefia Imediata 0483435 or-

Processo aberto somente com o usuério veatulino / DP-1

Passo 7.1: Avaliado(a) — repita o procedimento de ciéncia no formulario

“EP: Consideragoes da Chefia Mediata”

Passo 8: Avaliado(a) - caso queira se manifestar, cligue em Incluir

Documento conforme Passo _3; na tela Gerar Documento, cliqgue no icone

©@ conforme passo 4; digite “consideragdes” no campo de pesquisa e
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selecione “EP: Consideragdes do Avaliado (Formulario)”, conforme figura

abaixo:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

fconsideractes || |

EP: Consideracbes da Chefia
Imediata (Formulario)

EP: Consideracbes da Chefia Mediata (Formulario)
IE’: Consideragdes do Avaliado {Eormulério) |

Passo 09: Avaliado(a) — preencha o formulario com suas consideracgoes,

cligue em confirmar dados e o assine, conforme Passo 6.

Retornar ao indice @

ATRIBUICOES DA CHEFIA MEDIATA

Passo 10: Chefia Mediata — cliqgue em Incluir Documento conforme
Passo 3; natela Gerar Documento, clique no icone & conforme passo 4; digite
“consideragoes” no campo de pesquisa e selecione “EP: Consideracdes da

Chefia Mediata (Formulario)”.

Passo 11: Chefia Mediata - preencha o formulario com sua consideragéo
conclusiva a estabilidade ou exoneracao, clique em confirmar dados e assine

conforme Passo 6.
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Observacao: apés as devidas assinaturas, ciéncias, consideracoes,

conforme o caso, 0s interessados podem encerrar o processo, clicando no

icone Concluir Processo * , conforme figura abaixo:

& Fa @] B iéQmEn 0

Retornar ao indice @

Informacdes complementares poderao ser obtidas junto a
Secéo de Ingresso e Movimentacdo de Pessoal — DGP-5
(11) 3292-3458.
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