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COMUNICADO – EQUIPE DE SUPERVISÃO DE ENSINO – N.º 272/2025 
 

Data: 23/10/2025 

Assunto: Orientações sobre a plataforma para registro da Observação de Aula no Estágio Probatório 

para Professores Ingressantes 

 

 

Prezados gestores, 

 

A comissão responsável pelo Estágio Probatório retoma, nesta oportunidade: 

➢ O Comunicado Nº 84, de 31/03/2025, que abordava a observação de sala de aula, de 

acordo com a Resolução SEDUC Nº 115, de 11/12/2024; 

➢ O  Comunicado Nº 107, de 17/04/2025, que citava as orientações sobre a observação de 

Aula no Estágio Probatório para Professores Ingressantes; 

Informa que a funcionalidade específica para o registro das observações foi disponibilizada na 

Secretaria Escolar Digital (SED). Dessa forma, caberá aos docentes ingressantes registrarem na 

plataforma supracitada, o contido nos relatórios de observação que estão impressos. Serão 10 

no total, referentes ao período de março a dezembro 2025.  Após a inserção dos registros apontados 

nos formulários, o diretor, em seu perfil na Secretaria Escolar Digital (SED), validará e dará ciência às 

informações.  

Importante destacar que o prazo para inserção dos formulários de observação na SED é 

05/12/2025, bem como esclarecer que professores ingressantes que estão designados (PEC, 

Coordenador, Vice-diretor), farão a inserção dos formulários referentes ao período em que estavam 

como docentes.  

A equipe se coloca à disposição para quaisquer esclarecimentos e orienta o 

compartilhamento do contido neste comunicado para ciência inequívoca, por escrito, aos 

professores ingressantes, ressaltando que, no momento, esta é a única ação prevista acerca dos 

procedimentos em relação ao estágio probatório dos professores ingressantes.  

mailto:depdmese@educacao.sp.gov.br
https://midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2025/03/084-2025.pdf
https://midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2025/04/107-2025.pdf
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Ao final deste comunicado, segue o tutorial para inserção das informações, no perfil docente, 

e ciência ao formulário, no perfil diretor.   

Atenciosamente,  

 

Oriovaldo Rodrigues – presidente  

Rosana Mota Costa  

Laura Lúcia de Oliveira Santos  

Comissão de Avaliação Especial de Desempenho para 

Docentes Ingressantes de Ensino Fundamental e Médio  

 

De acordo. 

 

Luis Gustavo Martins de Souza  

Chefe de Departamento- Dirigente Regional de Ensino 
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PASSO A PASSO - DOCENTE



Passo a passo - Docente

O menu pode ser acessado a partir do 
seguinte caminho:

- Recursos Humanos
- Estágio Probatório Docente

- Formulário de Observação



Passo a passo - Docente

Após acessar o menu, um grid com as informações referentes ao 
docente será apresentada, após validar se as informações estão de 
acordo, clique no ícone     localizado na coluna “Visualizar”.



Passo a passo - Docente

Essa é a tela principal, 
onde é listado todos os 
formulários cadastrados.

Para iniciar o registro de 
um novo formulário, clicar 
no botão         no canto 
direito da tela.



Passo a passo - Docente

Para iniciar o cadastro de 
um registro é necessário 
selecionar um docente de 
sua unidade escolar para 
determinar qual aula foi 
observada.

Para isso, insira o CPF ou o 
RG do docente que deseja 
selecionar e clique no 
botão 



Passo a passo - Docente

Ao pesquisar, caso os 
dados estejam corretos, 
selecionar o docente 
clicando no campo 
“Seleção”, e depois 
clicando no botão 



Passo a passo - Docente

Após selecionado o docente no qual será 
registrado a observação, será 
apresentado o formulário para 
preenchimento, contendo as informações 
do docente observado e observador, bem 
como os dados da observação. Após 
validar as informações e preencher os 
dados da observação, seguir com o 
preenchimento completo do formulário.

Ao final é possível salvar como rascunho 
para prosseguir mais tarde, ou ao ter 
finalizado o formulário, clicar em 
finalizar.



Passo a passo - Docente

Quando salvo como rascunho, o usuário pode acessar novamente o formulário para 
continuar clicando no botão 



Passo a passo - Docente

Quando salvo como rascunho, o usuário pode acessar novamente o formulário para 
continuar clicando no botão 



Passo a passo - Docente

Quando salvo como rascunho, o usuário pode acessar novamente o formulário para 
continuar clicando no botão     localizado na coluna "Preencher/ Visualizar", caso 
queira excluir o formulário ainda não finalizado, clicar no botão     na coluna "Excluir".

OBS: A impressão só pode ser realizada após dada a ciência por parte da gestão.



Quando clicado no botão "Finalizar", o 
sistema apresenta a mensagem de 
aviso, é importante ter revisado o 
formulário antes de finalizá-lo, pois após 
finalizado ele não poderá mais ser 
editado.

Passo a passo - Docente



Passo a passo - Docente

Após finalizado o preenchimento do formulário, o fluxo do docente é finalizado, sendo 
possível criar um novo formulário referente a outro mês, ou visualizar o formulário já 
finalizado.



PASSO A PASSO – Diretor escolar



O menu pode ser acessado a partir do 
seguinte caminho:

- Recursos Humanos
- Estágio Probatório Docente

- Formulário de Observação

Passo a passo – Diretor Escolar



Passo a passo – Diretor Escolar

Ao acessar o menu, é apresentado os docentes que podem ser visualizados para 
aprovação do formulário de observação. Para acessar os formulários, clique no botão     
   localizado na coluna "Visualizar".



Passo a passo – Diretor Escolar

Ao clicar no campo visualizar na tela anterior, é disposto os formulários finalizados 
dos docentes. Nesta página é possível consultar o histórico de edições. E para dar 
ciência e aprovar o preenchimento do formulário é necessário acessar a página de 
revisão do formulário ao clicar no botão    localizado na coluna "Ciência", a 
impressão do formulário só é possível após dada a ciência.



Passo a passo – Diretor Escolar

Ao visualizar o formulário, o diretor 
escolar encontra as informações do 
observado e observador, bem como suas 
respostas ao formulário, o diretor não 
pode editar as respostas, podendo 
apenas visualizar para realizar a ciência, 
que fica disponível ao final do formulário 
preenchido, para realizá-la é necessário 
clicar no botão                        .

É importante revisar completamente o 
conteúdo do formulário, pois após a 
confirmação da ciência não será possível 
desfazer a ciência.



Passo a passo – Diretor Escolar

Ao clicar no ícone     é realizado o 
download de um arquivo com as 
informações preenchidas e com os 
campos oficializando as datas de 
finalização e ciência.



PASSO A PASSO – Supervisor



Passo a passo – Supervisor

Ao acessar o menu, é pré-selecionado a diretoria na qual o supervisor está alocado, 
assim é possível realizar uma pesquisa de todos os servidores, ou realizar uma 
busca detalhada por CPF.



Passo a passo – Supervisor

Após realizada a busca de um CPF específico, ou ao pesquisar todos os docentes de 
sua diretoria, é possível visualizar os formulários preenchidos ao clicar no botão    
localizado na coluna "Visualizar"



Passo a passo – Supervisor

O supervisor pode visualizar todos os formulários, podendo consultar o histórico, o 
que foi preenchido pelo docente, bem como imprimir os formulários que já possuem 
ciência do diretor escolar.
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