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Homologacao do Estagio Probatorio Docente

Trata-se de um processo com objetivo de analisar e viabilizar a Homologacao do
Estagio Probatdrio de docentes integrantes da carreira do Magistério Superior e
do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico.

Quem faz?

Area Responsdvel: Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)
Unidades de Tramitagdao: Departamentos de Ensino, Unidades de Ensino
(Institutos/Faculdade) e Divisdo de Pagamentos de Ativos (DPA/CCPP).

Como se faz?
1) Acesse o sistema SEI em https://sei.uff.br/sei
2) Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

3) Crie um Processo tipo: Pessoal: Homologacao de estdgio probatério (Docente).
(Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:

® Especificacdao: Nao precisa preencher;

e Interessados: Nome do Servidor;

e Nivel de Acesso: Publico;

e Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;
3.2) Cligue em Salvar.

4) Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento REQ
HOMOLOGACAO DE ESTAGIO PROBATORIO DE DOCENTE.

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a op¢cao Nenhum;

® Descricdo: Nao precisa preencher;

® Interessados: Nao precisa preencher;

e Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

® Observacgoes desta unidade: Nao precisa preencher;
o Nivel de Acesso: Restrito;

O Hipodtese legal: Selecionar Informacdo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);
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4.2) Clique em Confirmar dados.

4.3) Cligue em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao
final.

4.4) Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua
senha lduff e clique novamente em Assinar.

5) O SERVIDOR deve anexar os seguintes documentos ao processo:

5.1) Plano de Trabalho Individual do (a) docente proposto para os 36 meses,
assinado pelo interessado;

5.2) Relatdrio de Atividades Parciais do (a) docente do periodo de Estagio
Probatério — 12 meses / 24 meses;

5.3) Relatdrio final circunstanciado das atividades desenvolvidas (32 meses);

5.4) RADS atualizados (03 anos), aprovados pela Plendria Departamental,
assinados pelo interessado e pela Chefia imediata;

5.5) AvaliagOes pelos discentes, conforme normatizagcao prépria da UFF;

5.6) Quando estrangeiro, apresentar Certificado de Proficiéncia em Lingua
Portuguesa para Estrangeiros — CELPE-BRAS, art. 72 da Resolu¢do CEPEx n2
447/2015.

Obs: Nao adicione quaisquer outros documentos que nao constem na lista de
documentos citados nos itens 5.1 a 5.6;

6) Para incluir cada documento citado nos itens 5.1 a 5.6, clique em Incluir
documento e escolha o tipo do documento Externo.

6.1) Preencha os campos da seguinte maneira:

® Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex: Relatério, Ata, Parecer,
etc.)

Se nado tiver um tipo especifico, escolha a opcao Anexo.

e Data do Documento: incluir a data da inclusao documento
e Numero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

e Formato: Digitalizado nesta Unidade;

o Tipo de Conferéncia: Copia Simples;

e Remetente: Nao precisa preencher;

® Interessados: Nao precisa preencher;

e Classificagdo por Assuntos: Nao precisa preencher;
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® Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico;

e Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

6.2) Clique em Confirmar Dados.

7) Ap6s, o SERVIDOR atribui o processo ao (a) CHEFE DE DEPARTAMENTO.

8) Em seguida, o(a) CHEFE ou o(a) SECRETARIO(A) do Departamento anexa ao
processo a seguinte documentacao:

8.1) Pareceres/Atas da Comissdo de Avaliacdo do Departamento- (12 meses / 24
meses / 32 meses), informando que foram cumpridas as atividades do plano de
trabalho individual proposto para os referidos periodos, cujos(as) Pareceres/Atas
deverdo ser assinadas por todos os membros da comissao e docente interessado.

8.2) Atas das Plendrias Departamentais com aprovacdo ou ndo dos pareceres da
Comissdo de Avaliacdo - (12 meses / 24 meses / 32 meses), devidamente
assinadas e carimbadas pela Chefia imediata e lista de presenca dos docentes.

9) Em seguida, o(a) CHEFE ou o(a) SECRETARIO(A) do Departamento elabora
despacho e envia o processo para a CPPD.

10) Se a Plendria Departamental aprovar sua Homologacao de Estagio Probatorio,
0 processo sera enviado a CPPD.

10.1) Se toda documentacdo estiver correta, sua homologacdo sera publicada no
Boletim de Servico da UFF e o processo sera concluido pelo setor DPA/CCPP. Caso
contrario, o processo retornara para seu setor a fim de que vocé possa proceder
com a resolucdo das pendéncias apontadas.
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