Manual de Uso: Chefia Docente - Ferramenta de Estagio Probatério (UFRN)

Este manual destina-se as Chefias de Departamento e Coordenagdes de cursos vinculados a uma
Unidade Académica Especializada da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN) e detalha o
uso da ferramenta eletrénica para acompanhamento e avaliagdo do Estagio Probatdrio de servidores
docentes.

Acesso e Login

1. Acessar o sistema através do link: https://estagio-probatorio-ufrn.web.app/
2. Realizar o login com e-mail institucional da UFRN fornecido pela STI.

3. O e-mail é o login nos sistemas SIPAC/SIGAA/POLARE acrescido apenas de @ufrn.br
4. Exemplo: nome.sobrenome@ufrn.br

ESTAGIO PROBATORIO

*Esta Ferramenta é para acesso exclusivo dos servidores da UFRN
Estagio Probatorio UFRN

Fazer Login com Gmail @ufrn.br
¥ Instalar o Atalho

|
N | procesp (64991936365 {) (84) 991936478 () f

ufrn.br capacitacao@progesp.ufrn.br



https://estagio-probatorio-ufrn.web.app/
http://ufrn.br
mailto:nome.sobrenome@ufrn.br

1. Visualizacao Inicial da Ferramenta

Apos acessar a ferramenta de Estagio Probatério (via SIGRH ou link especifico), o Chefe Docente tera
acesso a um painel de controle com a relagdo de servidores, sob sua gestdo, que estdo em periodo
probatdrio.

@ Estagio Probatério

2» PERFIL: GESTOR/ CHEFIA

& Painel do Gestor
Total Equipe Pendéncias Em Atraso Risco PDI
1 1 1 1

AVALIADOS SERVIDOR AVALIADO

SERVIDOR AVALIADO 5
Visdo Geral & Equipe

E-MAIL LOTAGAO CHEFIA IMEDIATA
ENT HEEN I

%2 Composicdo da Equipe Ver Histérico

TUTOR (Obrigatério) 7

+  Definir Tutor

COMISSAO DE AVALIAGAO (CAD)

© A comissao é presidida pela Chefia Imediata e deve conter mais 2 membros (Unidade e Colegiado)

2. Cadastro de Tutor

O Chefe Docente é responsavel por designar um Tutor para cada servidor em Estagio Probatério.

>
. Visdo Geral & Equipe

E-MAIL LOTAGAO CHEFIA IMEDIATA

%= Composigéo da Equipe

TUTOR (Obrigatério)

-

+ Definir Tutor

it Y

COMISSAO DE AVALIAGAO (CAD)

© A comisséo é presidida pela Chefia Imediata e deve conter mais 2 membros (Unidade e Colegiado).

.
H + Adicionar Membro \
\




2.1. Iniciar Cadastro

1. Na relagao de servidores (Se¢ao 1), clique no servidor desejado.
Localize a opgao "Definir Tutor".

N

2.2. Preenchimento de Dados do Tutor

1. Informe a matricula SIAPE do docente a ser designado como Tutor.
2. Pesquise pela Matricula SIAPE, confirme os dados
3. Insira também os dados da Portaria e da Publicacdo no Boletim de Servico na UFRN

Q, Buscar Servidor

MATRICULA SIAPE

Ex: 1234567

° X




Q, Buscar Servidor

MATRICULA SIAPE

SIAPE:

Cargo/Nivel:
Lotagao:

@ Declaro que esta indicagao de Titor foi referendada pelo
Plenario (Art. 20).




%% Composigédo da Equipe

TUTOR (Obrigatério)

w
s
PORTARIA E BOLETIM (TUTOR) /
M® Portaria Data Portaria
Ex: 104 dd/mm/aaaa

Ne Boletim ( Data Boletim ‘o"'

Ex: 10 dd/mm/aaaa




3. Membros da Comissao Docente
(Comissao de Avaliacio)

O Chefe Docente deve garantir a correta composicao e registro dos membros da Comissédo de
Avaliagéo Docente (CAD), conforme regulamentagéo da UFRN.

3.1. Gerenciamento da Comissao

1. Logo apds cadastrar o Tutor, vocé vera a sessdo de Comissido de Avaliagdo (CAD)

2. Clique em Adicionar Membro

3. Pesquise pela Matricula SIAPE, confirme os dados

4. Insira também os dados da Portaria e da Publicagdo no Boletim de Servigco na UFRN
COMISSAO DE AVALIAGAO (CAD)

© A comissdo é presidida pela Chefia Imediata e deve conter mais 2 membros (Unidade e Colegiada).

....................................................................... . /
+ Adicionar Membro :-
PORTARIA E BOLETIM (COMISSAO CAD)
Ne Paortaria Data Portaria Mo Boletim Data Boletim
Ex: 104 dd/mm/aaaa (] Ex: 10 dd/mm/aaaa (]

Q, Buscar Servidor

MATRICULA SIAPE

Ex: 1234567

° X




COMISSAO DE AVALIAGAO (CAD)

© A comissdo é presidida pela Chefia Imediata e deve conter mais 2 membros (Unidade e Colegiado).

PORTARIA E BOLETIM (COMISSAQ cm/ /
N° Portaria Data Portaria Ne Boletim Data Boletim

Ex: 104 dd/mm/aaaa (] Ex: 10 dd/mm/aaaa (]

4. Numero do Processo no SIPAC

O processo de Estagio Probatorio deve ser criado pela unidade e ja informado na ferramenta.

N P J

& PROCESSO ADMINISTRATIVO (SIPAC) / OBRIGATORIO

23077.000000/0000-00

@ Informe o nimero do processo instruido para o estagio probatério

5. Confirmacao dos Dados

1. Ap6s todos os dados dos passos anteriores informados clique em “Salvar Definicbes de Equipe”
2. Aguarde alguns instantes até o salvamento completo
3. Caso haja algum dado faltante a ferramenta ira emitir um alerta para corregéo ou preenchimento

~

B Salvar Definigoes da Equipe




Confirmar Equipe?

Salvar definicao da equipe?

Sim, salvar Cancel

®/

Processo SIPAC

Numero do processo é obrigatério e deve seguir o
padrao: 23077.000000/0000-00




Sucesso!

Equipe definida com sucesso. A pagina sera
recarregada.

B -

6. No painel do servidor vocé tem acesso a
outras informacoes

1. Previsao de ciclos avaliativos e se ja estao disponiveis para avaliagao
2. Afastamentos que suspendem a contagem do Estagio Probatério (sincronizados com o
SIGRH)

3. Situagao das Capacitagdes que o servidor avaliado deve cumprir
4. Registos que o Tutor tenha realizado.

iJ PID DOCENTE_MS

Ciclos Avaliativos

< CRONOGRAMA DE AVALIAGAO

Ciclo Previsao Fim Status Nota Final Agodes
1° cielo 01/02/2026 Pendente @
12 Meses
02/02/2027 e
24 Meses +10 dias Avaliagdo disponivel a partir de 02/02/2027

3° Ciclo

03/02/2028
32 Meses



£J PID DOCENTE_MS

Afastamentos

2 HISTORICO DE AFASTAMENTOS

Afastamentos sincronizados com a APl UFRN que suspendem a contagem do probatério.

Tipo / Motivo Inicio Fim

Dias
LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE 21/09/2014 30/09/2014 10
LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE 04/02/2018 18/02/2018 15
LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (-60 dias) 04/11/2018 04/11/2018 1
FALTA 09/04/2019 09/04/2019 1
LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE 06/11/2019 06/11/2019 1
FALTA 08/10/2019 08/10/2019 1

DOCENTE_MS

Capacitagao & PDI

2 PROGRESSO DE CAPACITAGAO (PDI)

Integragdo UFRN ENAP (1° Ciclo) 0/140h

COMPROVANTES (DRIVE) COMPROVANTES (DRIVE)

&, 20260204_PROOF_PDI_INTEGRATION_mI8759xs.pdf (O] K. 20260206_PROOF_PDI_ENAP_mlbeligb.pdf @

A Status PDI: CRITICAL 12 meses decorridos
» Seminario de Integragdo pendente

» Progresso ENAP insuficiente (0% de 50% para Ciclo 1)

DOCENTE_MS

Diario do Tutor

B DIARIO DE ACOMPANHAMENTO DO TUTOR

Nenhum registro no didrio ainda.

/. Visualizacao de Alertas

O sistema utiliza alertas para notificar o Chefe Docente sobre prazos iminentes, avaliagbes pendentes
ou necessidade de acao.



7.1. Painel de Alertas

1. Ao acessar a ferramenta, no topo da pagina, vocé vera alertas sobre as agdes pendentes
2. Vocé também recebera notificagdes no e-mail institucional sobre as agdes pendentes de sua
atuacao

Q, Pesquisar e-mail

~ Nao lidas 1-1de1

[J ¢ D Estagio Probatério. [UFRN] [Estagio Probatério] Atualizagao de Avaliacdo - mm w0 - Sistema de Estagio Pro...

v Todas as demais

Regulamentos do programa Ultima atividade da conta: ha 1
Powered by Google C

Sistema de Estagio Probatério - UFRN

[Estagio Probatorio] Atualizacao de Avaliacao -

0la, Prezado(a).
Atualizacao no Ciclo Avaliativo

Informamos que houve uma atualizaca@o no processo do servidor " F8 0 I |
referente ao 1° Ciclo.

A etapa de ABERTURA DE CICLO foi concluida por Sistema (Automatico). Para verificar a
situacao da avaliacao, por favor acesse o sistema.

Dados do Processo:



@ Estagio Probatério 2, Perfil - (Y

&» PERFIL: GESTOR/ CHEFIA

P~
@ Avaliar
Ciclo 1+ Venee em: 01/02/2026 \ /

& Painel do Gestor == »

AvaliagGes Pendentes
L S . - Ver Agora
Vocé possui 1 para p: imediato.

8. Avaliacao do Servidor

Conforme item 7, vocé sera notificado da abertura de ciclo de avaliagéo do servidor sob sua gestao.

1. Vocé deve clicar no alerta em “Avaliar” e iniciar a avaliagao

A avaliacdo ndo permite rascunho e néo permite edi¢do. Dica: Na reunido com os membros da
CAD ja preencha juntamente com os membros as notas

Vocé deve indicar no formulario de avaliagdo quais foram os membros presentes.

Insira as notas e justificativas (obrigatérias)

Ao final, revise a pontuagéo final e clique em Enviar Avaliagédo

Depois de confirmar nao sera mais possivel editar

Uma notificagcao sera enviada para os membros da Comissao que foram marcados como
participantes da reunido para que déem a anuéncia ou discordancia da nota.

N

NOo akWw

@ Estagio Probatério 2, Perfil - (Y

&» PERFIL: GESTOR/ CHEFIA

P~
@ Avaliar
Ciclo 1+ Venee em: 01/02/2026 \ /

& Painel do Gestor == »

AvaJla;oes Pendren‘tesx - > VerAgora
Vocé possui 1 para p imediato.




PERFIL: GESTOR / CHEFIA

Avaliagao de |
Ciclo: 1° Ciclo | Carreira: DOCENTE_MS

X Cancelar

Ata de Presenga da Comisséo

MEMBROS PARTICIPANTES DA REUNIAO:

'§ 1° A avaliagéo de desempenho do servidor ocupante de cargo do Plano de Carreiras e Cargos do Magistério Federal, em estagio probatdrio, serd realizada

obedecendo: [ o B

1-0 conhecimento, por parte do avaliado, do instrumento de avaliacdo e dos resultados de todos os relatdrios emitidos pela Comisséo de Avaliagdo de

de Docentes, o direito a0 itdrio; & [ =g Eige ]

I - a realizagdo de reunides de avaliagio com a presenca de maioria simples dos membros da Comiss&o de Avaliagéo de Desempenho de Docentes.”

Quérum: 1 de 2 A Abaixo da Maioria Simples

A legislagéo exige presenca da maioria simples dos membros.

& Avaliagdo Discente

Conforme a ResolugBo, a nota atribuida pelos alunos deve ser considerada na avaliag&o. Caso a nota n&o esteja integrada automaticamente, consulte o SIGAA.

Declaro que a avaliagao discente foi i na atribuigao das notas deste formulério.

Desempenho Académico e Institucional

Avaliag&o baseada no PID e Relatérios de Atividades.

Desempenho Académico e Institucional

Avaliagéo baseada no PID e Relatérios de Atividades.

Produtividade (20 pts) Max: 20 pts

ividades p das, no prazo balacid £ bolecid,

Cumpre as

Valor Méximo: 4 pontos /

de forma eficiente e eficaz, no Plano Individual Docente

{ Justificativa fundamentada para este item (Obrigatério) / }
y

Identifica estratégias para otimizar a sua atuagéo p i a énci: @ o i
Valor Méaximo: 4 pontos
{Ju;lm:atwa fundamentada para este item (Obrigatorio) }
4
D uma i orientada para o p desafios para alcangar resultados. 0 i@
Valor Méximo: 4 pontos
{Juslm:ama fundamentada para este item (Obrigatorio) }
4
Realiza as atividades de ensino, pesquisa e extensao atendendo aos padrées de quali idos pela il icd 0 /4
Valor Méaximo: 4 nontos
Enviar Avaliagao
0.0/100 ol 2
§ 4
Participagdo no Programa de RecepgZo de Docentes (2 pts) Mix: 2 pts
Participa das agdes de pGéo e integragéo p idas pela instituigao, d d lvi e promisso com a cultura
organizacional. 2 /2
Valor Méximo: 2 pontos
justificativa chefia gelsa }
4
Avaliagdo pelos Discentes (2 pts) Mix: 2 pts
Avaliagdo pelos discentes: Nota 2 <12
Valor Maximo: 2 pontos T
justificativa chefia gelsg }
4

Total de Pontos
96.0/ 100 4 Enviar Avaliagdo



8.1. Anuéncia ou discordancia dos
membros da comissao

Os membros da comissdo que participaram da reunido devem acessar a ferramenta e registrar sua
anuéncia ou discordancia da nota registrada pela chefia do Docente.
1. Caso um dos membros discorde da nota registrada, a chefia do Docente sera notificada
2. A Chefia do Docente deve acessar a ferramenta novamente e analisar o motivo da
discordancia, podendo alterar ou nao a nota inicial
Em caso de alteragao da nota inicial, a Chefia devera enviar a avaliagdo novamente
4. Os membros que participaram seréo notificados novamente para anuéncia ou
discordancia.

w

&) Estagio Probatorio 2o Perfil - [O)

2 PERFIL: GESTOR / CHEFIA

[ ] AGOES PENDENTES DE AVALIAGAO 2
@ Avaliar

Ciclo 1+ Vence em: 01/02/2026

AVALIAGAD . .
@ Avaliar

Ciclo 1+ Vence em: 01/02/2026

& Painel do Gestor

2 PERFIL: GESTOR / CHEFIA

iaca B Ver Relatério PID X Cancelar
Avaliagao de =D

Ciclo: 1° Ciclo | Carreira: DOCENTE_MS

A ESTE PROCESSO FOI DEVOLVIDO PARA REVISAO

MOTIVO DA REVISAQ (COMISSAQ DE AVALIAGAO):

02/03/2026 16:55

ADRIIMENTAR KA NA QEDVINAD-

Avaliagio pelos Discentes (2 pts)

Avaliagdo pelos discentes: Nota 2

Valor Méxime: 2 pontos

| justificativa chefia gelsa

Total de Pontos




8. Avaliar Reconsideracao

Caso o servidor discorde do resultado da avaliagao, ele pode solicitar reconsideragao, que deve ser
julgada, em primeira instancia, pela Comissao de Avaliagao Docente (CAD).

8.1. Analise do Pedido de Reconsideracao

1. Acessar o processo na ferramenta e localizar o "Pedido de Reconsideragcao" anexado.
2. Analisar os argumentos do servidor em relagao aos fatos, critérios avaliados e os fundamentos
apresentados.

@ Estagio Probatério 2 Perfil - ()

&» PERFIL: GESTOR / CHEFIA

© AGOES PENDENTES DE AVALIAGAO

1
RECONSIDERAGAO Ji o 3
Analisar
Cclollly

& Painel do Gestor
Reconsideragées Pendentes
0 ... pedido(s) de 50 ou intervencao sua andlise. -> Ver Agora

Desempenho Académico e Institucional

Avaliagdo baseada no PID e Relatérios de Atividades.

Produtividade (20 pts) Max: 20 pts

‘Cumpre as atividades pactuadas, no prazo estabelecido, de forma eficiente e eficaz, conforme estabelecido no Plano Individual Docente

Valor Maximo: 4 pontos

£ ARGUMENTAGAO DO SERVIDOR: 4 /4
contesto [

@ Ver Comprovante (PDF)

[ justificatica chefia comissao

Identifica estratégias para otimizar a sua atuagéo profissional buscando a exceléncia académica. 4

Valor Méximo: 4 pontos
Nota atrbuida pelo Presidente



2

Mota atribuida pelo Presidente

/¥ Analisar Reconsideragio



£ ATENCAO: CONFIRMAR
ENVIO DEFINITIVO?

Nota Total Calculada: 98.0

A

AGAO IRREVERSIVEL!

Uma vez enviado, este formulario sera
BLOQUEADO PARA EDICAO permanentemente.

Certifique-se de que revisou todas as notas e
justificativas antes de prosseguir.

Confirma a veracidade das informacoes e deseja realizar

\ 0 envio agora?
Sim, ENVIAR AGORA




Julgamento de Reconsideragao

Veredito / /

O Deferir (Alterar Notas) Indeferir (Manter Notas)

Parecer da Reconsideragao

Fundamente a decisao...

\ Finalizar Parecer Cancel
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