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Item Passos Descrigéo Responsavel
Apds a posse e entrada em exercicio do servidor na UFJF, o RH/GV abrira
0 respectivo processo de estagio probatdrio.
Assim, na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada
no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PESSOAL 42:
Estdgio Probatorio - TAE”. Caso ndo aparegam todas opgdes, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
Abrir um novo e Protocolo: automatico
1 ) S . . RH/GV
processo no SEI e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
e Especificagdo: Estagio Probatorio - TAE
e Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
o ObservacOes desta Unidade: (pode deixar em branco)
o Interessados: nome do servidor requerente
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”
Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
Antes de iniciar este passo, 0 RH/GV verifica a data final de cada periodo
avaliativo do servidor, para que o processo seja encaminhado a unidade de
lotacdo do servidor no periodo adequado, com as devidas orientacfes para
realizacdo da avaliacéo.
Apo6s, na barra de ferramentas do processo, clicar no botdao “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
2 Incluir despacho | preencher os campos: RH/GV
inicial e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
o Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
o ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o despacho sera inserido no processo.
O andamento processual podera ser acompanhado utilizando-se a funcéo
Enviar brocesso “Acompanhamento Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no
paraa Segretaria da | Menua esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e poderd ser ativada antes de
. enviar o processo para a Comisséo de Avaliagdo, clicando-se no nimero
3 Unidade P P ¢ RH/GV

Académica ou
Administrativa

do processo e depois no botdo “Acompanhamento Especial” na barra de
ferramentas do processo.

Para enviar o processo para a Secretaria da Unidade Académica ou




selluff

Procedimento Operacional Padréo

cODIGO POP PGP - 26 Pagina 2 de 3 TiTULO ESTAGIO PROBATORIO - TAE
~ - Coordenacgado de Gestdo de Pessoas
VERSAO 1 DATA 27/05/2020 | RESPONSAVEL UFJF-Campus Governador Valadares

Administrativa, clicar no nimero do processo e depois no botao “Enviar
Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade selecionada.

Unidade: selecionar a Secretaria da Unidade Académica ou
Administrativa o qual o servidor esta lotado

Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em branco)
Remover anotacdo: (deixar em branco)

Enviar e-mail de notificacdo: (deixar em branco)

Incluir formulario

Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 42.04: EP
TAE - Avaliacao de Estagio Prob”.

Preencher os campos:

Texto inicial: nenhum

de avaliacéo e Descricdo: (deixar em branco) |§2§}cﬁa
da Chefia Imediata e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informagéo Pessoal”
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no processo.
Preencher o formulério por meio de uma nova janela do navegador que
abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel visualizar a janela de
edi¢do do formulario, clicar no botdo “Editar Conteddo” (no menu de
Preencher, salvar e | ferramentas). Caso permaneca sem visualizar a janela de edi¢do do
assinar formulario | formulério, configurar o gerenciador de pop-up do navegador para O Chefia
de avaliagédo da mesmo ndo bloquear janelas de navegacdo do SEI. Imediata
Chefia Imediata
Depois de preencher todos os campos disponiveis, clicar em “salvar” e,
apos, clicar em “assinar”. A assinatura sera feita por meio da mesma
senha utilizada para entrar no SEI.
Depois de concluida a avaliacdo pela Chefia Imediata, o servidor avaliado
Ciéncia do e a Dire¢do de Unidade deverdo tomar conhecimento do resultado da Servidor
formulario de avaliagdo, assinando-o conjuntamente. Cada um devera acessar o0 Avaliado /
avaliacdo da Chefia | formulario e clicar no botdo “Assinar Documento”. A assinatura serd | Direcdo de
Imediata feita por meio da mesma senha utilizada para entrar no SEI. Unidade
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Enviar processo
para o RH/GV

O andamento processual podera ser acompanhado utilizando-se a funcéo
“Acompanhamento Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no
menu a esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e podera ser ativada antes de
enviar o processo para a0 RH/GV, clicando-se no nimero do processo e
depois no botdo “Acompanhamento Especial” na barra de ferramentas do
processo.

Para enviar o processo para 0 RH/GV, clicar no nimero do processo e
depois no botdo “Enviar Processo” na barra de ferramentas do processo.

Preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “CAMPUSGV-COORD-PESSOAS”
e Manter processo aberto na unidade atual: (deixar em branco)
e Remover anotagéo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: (deixar em branco)

Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado para a unidade selecionada.

Cabera ao RH/GV analisar o atendimento dos requisitos exigidos por esse
tipo de processo e prosseguir com 0s encaminhamentos necessarios.

Ao final de cada periodo avaliativo do estagio probatério o RH/GV
enviard 0 processo novamente para a respectiva unidade académica do
servidor, reiniciando o presente procedimento a partir do passo 2.
Apos a realizagdo do ultimo periodo avaliativo do estagio probatério e o
recebimento do processo, cabera ao RH/GV analisar o atendimento dos
requisitos legais para fins de homologacdo do Estagio Probatorio.

Direcéo de
Unidade




