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Direto ao ponto:

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

e va direto as suas atribuicdes:

Chefia Imediata

Avaliado(a)
Chefia Mediata

Legislacédo aplicavel a matéria:

Resolucdes 10/2005 e 02/2017.

Em resumo, vocé devera:

v Acessar o ambiente oficial do SEI;
v’ Abrir 0 processo de estagio probatorio;

v’ Seguir as orientaces do Despacho DP-1.

Observacgdes:

v'Os processos de estagio probatério sdo criados pela Secdo de
Cadastro e Controle de Cargos e Funcdes 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.

Para iniciar o processo no SEI!, siga as etapas:
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Passo 1: Ao acessar o ambiente SEI, eventual processo de estagio

probatorio 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)

{2 Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo

Q Base de Conhecimento
M Biocos

ES Contatos

@ controle de Prazos

£ controle de Processos
| Estatisticas

Y Favoritos

Controle de Processos
. [
» i A '+ nox = h 5 0

[Ver todos os processos v

Filtrar tabela Limpar filtro

37 registros:

) L 3 9005730-64

) = 9005666-49

Passo 2: Caso seja a 12 avaliacdo do servidor, o processo SEI conter&a
Ato de Nomeacédo; Resolugcdes 10/2005 e 02/2017; folhas de lotacdo e

frequéncia e despacho DP-1, conforme figura abaixo:

= 9000000-49 ) O 3
I ATO-EXTERNO 998 - NOMEGAQ (0483428)
Documento RESOLUCOES (0483429) (o= 1

v Documento LOTACAQ (0483430) o2+

I Documento FREQUENCIA (0483431) or
| =)

Q, Consultar Andamento

'%. i /’A@ﬁﬁ B

I CES P SEC.ED DE CADASTRO E CONTROLE DE CARGOS E FUN;&ES

Tribunal de Contas
do Estado de S0 Pauk

@

Despacho DP-1
Solicitamos efetuar a Avaliagio de Estagio Probatério de
Nome: FULANO DE TAL
Matricula: 9699
Cargo Efetivo: Cargo do Avaliado
Periodo Avaliado: 99/99/2021 a 99/09/2021 - 9 a Avaliagio

Observacio:

1. AChefia Imediata deve usar o io "EP: Avaliagio I diaria” para fazer a avaliagio ¢ assinar.

2. O avaliado deve usar ¢ formulario "EP: Consideracdes do Avaliado” caso queira se manifestar ou apenas dar ciéncia no formulario "EP: Avaliagic Intermediaria”_

3. A Chefia Mediata deve usar o formulario "EP: Considerages da Chefia Mediata™ caso queira se manifestar ou apenas dar ciéncia no formulario "EP: Avaliacdo Intermediaria”
4. Apés a avaliagiio e assinatura do respectivo formulario, cada usuario podera concluir o processo

Link para os manuais do Estagio Probatorio no SEI

Av. Rangel Festana, 215 - Frédia Sede - Sairmo Centra - 532 Faule
Referéncia: Procssso n? S000000-43

Observagdes:

Nas proximas avaliagdes, havera nova folha de frequéncia e novo Despacho

DP-1, ambos com o periodo da avaliacdo subsequente.
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Caso o servidor tenha sido avaliado por processo fisico ou e-mail (anteriores
a implementacdo do processo via SEl!), estes documentos estarédo

digitalizados e juntados ao SEI! para prosseguimento digital.

ATRIBUICOES DA CHEFIA IMEDIATA

Passo 3: Chefia Imediata - clique no icone Incluir Documento

(_)ﬁl i /, ﬁi XZ E ﬁ i

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento

Passo 5. Chefia Imediata - ainda na tela Gerar Documento, digite

“avaliacao” no campo de pesquisa e selecione “EP: Avaliagao Intermediaria”,
conforme figura abaixo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Navaliacio) |

|EP: Avaliac#o Intermediaria (Formulario) |

Passo 6: Chefia Imediata - preencha todos os campos do formulario
com os dados do avaliado, conforme figura abaixo, e cligue em Confirmar

Dados (o periodo avaliado pode ser encontrado no ultimo Despacho DP-1.)
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IDENTIFICA[;?—"&O DOA) AVALIADOA):
Nome:

fFULANODETAL |

Matricula:

Cargo Efetivo:
CARGO X

Cargo Comisséo:
JCARGO OU FUNCAQ Y (SE APLICAVEL) |

Lotagao:
ID)‘.’K I

GRADE DE AVALIACAO

Qualificar segundo os itens abaixo, dentro dos seguintes resultados possiveis:

A — Superou as expectativas

B - Atendeu 3s expectativas

C - Atendeu parcialmente 3s expectativas

D — Abaixo das expectativas (deve seguir para o conhecimento da Comisséo)

E — Mo atendeu as expectativas (deve seguir para o conhecimento da Comiss&o)

ITENS DE AVALIACAO:

Periodo Avaliado:

Ex: 99/99/9999 a 99/99/9999 - 9° Avaliacao:
J01/01/20XX A 30/06/205X - X2 AVALIACAD ||

I- Assiduidade e pontualidade: observancia da frequéncia e dos horarios estabelecidos para o expediente.

Cumpre pontualmente a jornada de trabalho.

Respeita a carga horaria, sem extrapolar nos intervalos (almogo e café).
i
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Inspira confianga na equipe, apreciando os fatos com sensatez, clareza e ponderagao, respeitando as diferengas individuais.
-

Espaco para comentdrios gerais sobre o desempenho do(a) avaliado(a), necessidades de desenvolvimento, treinamentos, etc, assim como recomendacdo a continuagdo do

estagio probatdrio ou exoneracdo.
MEMURANDO

Confirmar Dados

Passo 7: Chefia Imediata - assine o formulario “EP: Avaliacdo

Intermediéria”.

Reos B2eRsBe®E

Retornar ao indice @

ATRIBUICOES DO AVALIADO

Passo 8: Avaliado(a) - caso nédo queira se manifestar, selecione o

formulario “EP: Avaliagdo Intermediaria” (1) e clique em Ciéncia 1 (2),

conforme figura abaixo.

= 900000049 () O E:‘ ‘| ' E A /’ Ei ﬁ ﬁ B x

-~ J§ ATO-EXTERNO 999 - NOMEGAO (04t >
Documento RESOLUCOES (0483429)
Documento LOTACAO (0483430) ora
Documento FREQUENCIA (0483431) COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAG DE DESEMPENHO RESOLUGAQ 10/2005
Despacho 1° AVALIACAC (0483432)

EP: Avaliagdo Intermediaria - 0483439

Avaliacio de Desempenho de Estagio Probatdrio

EF: Avaliacdo Intermediiria 0453439 _
IDENTIFICACAQ DO(A) AVALIADO(A)

Q, consultar Andamento Nome:
FULANO

Matricula:
9999
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Passo 9: Avaliado(a) - caso queira se manifestar, ao acessar 0

processo SElI, clique em Incluir Documento conforme Passo 3; na tela
Gerar Documento, cligue no icone & conforme passo 4; digite
“consideragées” no campo de pesquisa e selecione “EP: Consideragées 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 10: Avaliado(a) - preencha o formulario com suas

consideracodes, clique em confirmar dados e o assine, conforme Passo 7.

Retornar ao indice @

ATRIBUICOES DA CHEFIA MEDIATA

Passo 11: Chefia Mediata — caso ndo queira se manifestar, proceda
conforme o Passo 8 (somente ciéncia no formulério). Caso queira se
manifestar, proceda conforme os passos 9 e 10, observando que no passo 9
devera ser selecionado o formulario “EP: Consideragcées da Chefia Mediata

(Formulario)”.

Observacao: ap6s as devidas assinaturas, ciéncias, consideracoes,

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

icone Concluir Processo ' *
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- Rod | ; R Q B —LQEW 0

Retornar ao indice @

InformagBes complementares poderéo ser obtidas junto a
Secdo de Ingresso e Movimentacao de Pessoal — DGP-5
(11) 3292-3458.
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