Manual de Uso: Servidor em estagio probatério Docente - Ferramenta de Estagio Probatério (UFRN)

Este manual destina-se aos Servidores Docentes em estagio probatdrio da Universidade Federal do Rio
Grande do Norte (UFRN) e detalha o uso da ferramenta eletrénica para acompanhamento e avaliagao
do Estagio Probatorio.

Acesso e Login

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

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

*Esta Ferramenta € para acesso exclusivo dos servidores da UFRN
Estagio Probatério UFRN

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

UBV;’ PROGESP (84991936365 %) (8991936478 (&) f &

ufrn.br capacitacao@progesp.ufrn.br



https://estagio-probatorio-ufrn.web.app/
http://ufrn.br
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1. Entendendo o seu Painel (Dashboard)

Ao entrar, vocé vera a sua Linha do Tempo de Probatoério. Ela é o seu mapa dentro do sistema.

* Timeline (Linha do Tempo): Mostra as datas previstas para cada um dos 3 ciclos.
* Status do Ciclo:
* Em Andamento: Vocé esta cumprindo o periodo de trabalho deste ciclo.
* Avaliagao: O formulario de avaliagdo do ciclo esta disponivel para preenchimento.
* Em Tramite: As notas estdo sendo processadas ou aguardando assinaturas da comissao.
* Concluido: O ciclo foi finalizado e a nota é definitiva.

@ Estagio Probatério

&» PERFIL: MINHA AVALIAGAO

@ Meu Painel N

Acompanhamento do Estagio Probatdrio

A Atencgao aos Prazos de Capacitagao

Vocé cumpriu 0% dos requisitos para o 1° Ciclo. E obrigatério atingir 50% da carga hordria e concluir o Semindrio de Integragéo até os 12 meses de estagio.

1= Ciclos Avaliativos

‘D LINHA DO TEMPO COMPLETA \

Ciclo Marco Previsédo Fim Status Nota Final
HE
19 Ciclo 12 Meses 01/02/2026 Em Tramite
Pendente / Em Tramite
2° Ciclo 24 Meses 02/02/2027 Pendente / Em Tramite

Avaliagao disponivel a partir de 02/02/2027

3¢ Ciclo 32 Meses 03/02/2028 Pendente / Em Tramite



2. Capacitacao e PDI

Além das avaliagdes de desempenho, o seu estagio probatério exige o cumprimento de metas de
desenvolvimento profissional. Essas metas sdo acompanhadas na aba "Capacita¢ao & PDI".

O que vocé precisa cumprir?

Para que o seu estagio probatorio seja concluido com sucesso, vocé deve atingir os seguintes
requisitos:

Até o final do 1° ciclo (12 meses):

1. Conclusdo do Seminario de Integracao ofertado pela UFRN.
2. 50% da carga horaria do Programa de Desenvolvimento Inicial (PDI) ofertado pela ENAP.

Até o final do 2° ciclo (24 meses):
1. 100% da carga horaria do Programa de Desenvolvimento Inicial (PDI) ofertado pela ENAP.
2. 40h de cursos Trilhas de Desenvolvimento Inicial ofertados pela UFRN.

Banners de Alerta no Painel:

O sistema ajuda vocé a nao perder prazos por meio de avisos exibidos no topo do painel inicial:

e Alerta Amarelo (Atengao): indica que vocé ainda ndo atingiu o percentual necessario de cursos
para o periodo.

e Alerta Vermelho (Critico): indica que o prazo estd muito préximo ou ja expirou. Nesse caso, é
necessario regularizar a situagao para que o ciclo possa ser encerrado.

@ Estagio Probatério

@& Meu Painel m 1
Acompanhamento do Estagio Probatério
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/
Atengao aos Prazos de Capacitagao /

A Vocé cumpriu 0% dos requisitos para o 1° Ciclo. E obrigatério atingir 50% da carga horéria e concluir o Seminério de Integragao até os 12 meses de estéagio

i= Ciclos Avaliativos

‘D LINHA DO TEMPO COMPLETA

Como anexar comprovantes de cursos:



A contagem da carga horaria dos cursos ofertados pela Divisdo de Capacitagao e Educagao Profissional
(DCEP) é realizada automaticamente pelo sistema. Ja a carga horaria dos cursos do PDI ENAP é
inserida manualmente pela equipe da DCEP. No entanto, os arquivos dos certificados (comprovantes)
nao sao importados automaticamente.

Para sua melhor organizacdo e para permitir o acompanhamento por todos os envolvidos no seu
processo (equipe da DDP, membros da Comissao de Avaliagao Docente e a CEADEP), é recomendado
que voceé insira as cépias de todos os seus certificados na ferramenta.

Para anexar, siga as instrugcdes abaixo:

1. No seu painel, clique na aba "Capacitagdo & PDI".

2. Localize o bloco do curso correspondente (Ex: ENAP ou Trilhas UFRN ou Seminario de Integragao).
3. Clique no botédo de "Upload" (icone de nuvem ou sinal de "+").

4. Selecione o certificado em formato PDF.

5. O arquivo sera salvo e ficara disponivel para consulta permanente dos avaliadores e auditores.

& Capacitagéo & PDI

Integragdo UFRN Pendente 0/140h 48h (+8h)
.

Meta Geral: 40h 120%
[, 20260204_PROOF_PDI_INTEGRATION.. o [, 20260206_PROOF_PDI_ENAP_mlbelig.. m \

B HISTORICO DE TRILHAS DE DESENVOLVIMENTO (UFRN)

Curso / Atividade Carga Horédria Conclusao Comprovante;

Curso de Atualizagao Pedagégica - PAP 2014.1

Sincronizado via API UFRN

40h 24/01/2014 + Anexar PDF

PAP ATIVIDADE/EAD - Regulamento de Graduagao: dos componentes curriculares ao PPC 8h 17/06/2020 + Anexar PDF

sincronizada via AP UFRN

3. Realizando a sua Autoavaliacao

Quando um ciclo entra na fase de Avaliagao, um botdo aparecera no seu painel para que vocé
preencha a sua autoavaliagéo.

Como preencher:

1. Critérios: Vocé vera uma lista dos Fatores de Avaliagao

2. Notas: Para cada item, escolha a nota que melhor representa o seu desempenho no periodo.
3. Justificativas: Vocé pode descrever os fundamentos utilizados para atribuicao das suas notas.
4. Envio: Ao finalizar, clique em "Enviar Avaliagéo".

Atencao: Esta acao ¢é definitiva e o formulario sera bloqueado para edigdo apés o envio.



@ Estagio Probatdrio

2» PERFIL: MINHA AVALIAGAO

@ Meu Painel

PID | EEe . W
Acompanhamento do Estagio Probatério ./

A Autoavaliagdo em Atraso .
Realizar Agora
Giclo 1 - Prazo Expirado (2026-02-02) - Regularize Imediatamente

STATUS DOS CICLOS

Nenhum ciclo consolidado ainda

2» PERFIL: MINHA AVALIAGAO

Autoavaliagio

Avaliagao de
Ciclo: 1° Ciclo | Carreira: DOCENTE_MS

X Cancelar

Desempenho Académico e Institucional

Avaliacdo baseada no PID e Relatorios de Atividades.

Produtividade (20 pts) Max: 20 pts
Cumpre as atividad das, no prazo belecido, de forma eficiente e eficaz, belecido no Plano Indivit Docente °
Valor Maximo: 4 pontos e a
{wuztm‘:a\wa fundamentada para este item (Obrigat6rio) /
4
Identifica estratégias para otimizar a sua atuagao i a ] & 0 -
Valor Maximo: 4 pontos -
{J\;t\h:ahva fundamentada para este item (Obrigatorio) }
4
D uma i i para G P desafios para alcangar resultados. ° 7

Valor Méximo: 4 pontos

omovidas pela instituigdo, demonstrando envolvimento e compromisso com a cultura

4 Enviar Avaliagdo



£ ATENCAO: CONFIRMAR
ENVIO DEFINITIVO?

Nota Total Calculada: 100.0

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 informacgoes e deseja realizar
0 envio agora?

Sim, ENVIAR AGORA

5. Passo 2: O Papel da Comissao de Avaliagao (CAD)

Os docentes sdo acompanhados por uma Comissao de Avaliagcao de Desempenho (CAD), formada
por sua chefia e pares docentes.



* Andlise Técnica: A comissao se reune para analisar o seu desempenho, consultando o seu PID
(Plano Individual Docente) diretamente no sistema.
* Acompanhamento: Vocé pode ver no seu painel se a comissao ja iniciou o trabalho e se todos os
membros ja assinaram digitalmente o resultado final.

@ Estagio Probatério

2» PERFIL: MINHA AVALIAGAO

@ Meu Painel -
Acompanhamento do Estagio Probatério

Sua autoavaliagéo do Ciclo 1 foi enviada. Aguardando avaliag&o da Chefia/Comiss&o ou anuéncia de membro da comiss&o ou avaliagio dos Pares.

X Autoavaliagao Realizada

/
¥

-

i= Ciclos Avaliativos
D LINHA DO TEMPO COMPLETA \

Ciclo Marco Previsdo Fim Status Nota Final

Tcido  izMesss 01022026 penderte /Em Tramie

2° Ciclo 24 Meses 02/02/2027 m Pendente / Em Tramite
Avaliagdo disponivel a partir de 02/02/2027

39 Ciclo 32 Meses 03/02/2028 Pendente / Em Tramite



1° Ciclo: Status de Avaliacao

@ Autoavaliagao: Sim

& Comissao de Avaliagédo (CAD)

& Relatério de Notas (CAD): Nao

Relator:;

Entendido

6. Passo 3: Ciéncia da Nota e Resultado Final

Apods a comissao de avaliacao docente e o servidor em estagio probatorio terminarem as avaliagbes, o
sistema calcula o resultado final.

A Regra da Ciéncia T4cita (7 Dias)
Conforme a legislagao atual (IN 59/2026), servidor em estagio probatdrio tem um prazo de 7 dias
corridos para ler o resultado final no sistema.

1. Ciéncia Manual: O servidor acessa o sistema e clica no botao "Registrar Ciéncia" para confirmar
que viu a nota.

2. Ciéncia Automatica: Se o servidor nao clicar no botdo em até 7 dias, o sistema entendera que ele
tomou conhecimento e registrara a ciéncia automaticamente. Isso garante que os prazos legais de
progressao nao fiquem parados.



@ Meu Painel —

Acompanhamento do Estagio Probatério

"' Resultado Disponivel / \

A avaliagao do Ciclo 1 foi concluida. Ver Nota e Dar Ciéncia

@ ciéncia manual disponivel até: 09/03/2026

A Atengao aos Prazos de Capacitagao

Vocé cumpriu 0% dos requisitos para o 1° Ciclo. E obrigatério atingir 50% da carga horaria e concluir o Semindrio de Integragio até os 12 meses de estagio.

& Visdo Geral i= Ciclos Avaliativos i Afastamentos & Capacitagéo & PDI B Diério do Tutor

STATUS DOS CICLOS

Ciclo 1
a8

Aguardando Ciéncia

Ver Nota

Visualizacao de Resultado

Para acessar sua avaliagao detalhada e sua nota final, clique no
botao abaixo.

(5 ] Atengao: Ao clicar em Visualizar Nota', o sistema
registrara automaticamente sua Ciéncia referente a esta
etapa, iniciando o prazo de 5 dias uteis para eveniual pedido
de reconsideragao.

~~

Visualizar Nota e Dar Ciéncia Cancelar




7. Passo 4: Solicitar Reconsideragao (12 Instancia)
Caso o servidor discorde da nota atribuida pela comissao, ele tera o direito de pedir uma revisao.

* Prazo: O servidor tem 5 dias Uteis apds o registro da ciéncia (manual ou automatica).

* Como fazer: No painel do servidor docente em estagio probatério, clique em "Solicitar
Reconsideracao™.

* 0O que escrever: O servidor deve indicar quais fatores deseja que sejam revistos, apresentando seus
argumentos e anexando documentos que comprovem o que esteja alegando.

* Resultado: A propria comissdo analisara o pedido e emitira um novo parecer, mantendo ou alterando
a nota.

* Apos o resultado da analise da CAD, o servidor recebera a notificacido e solicitagcdo de ciéncia da nota.

@ Estagio Probatoério

2% PERFIL: MINHA AVALIACAO

@ Meu Painel oy

Acompanhamento do Estagio Probatério

\

*D Prazo para Reconsideragio

2 Solicitar Reconsideragao
Ciclo 1 - Encerra em 7 dias (09/03/2026)

Vocé cumpriu 0% dos requisitos para o 1° Ciclo. E obrigatério atingir 50% da carga horaria e concluir o Semindrio de Integragéo até os 12 meses de estagio.

£ Viséo Geral

STATUS DOS CICLOS

‘ A Atengao aos Prazos de Capacitagao




/¥ Pedido de Reconsideragao < Voltar

© Art. 43 (Res. 14/2025): 0 pedido deve ser acompanhado das razées e justificativas relativas a cada fator objeto de contestagéo.

Produtividade (20 pts)

Cumpre as atividades pactuadas, no prazo estabelecido, de forma eficiente e eficaz, conforme estabelecido no Plano Nota: 4/4
Individual Docente \
Argumentagao

Mustifique sua contestacéo para este item...

Escolher arquive  Relatorio - .pdf °

|dentifica estratégias para otimizar a sua atuagéo profissional buscando a exceléncia académica. Nota: 4/4

Demonstra uma mentalidade orientada para solugdes, superando desafios para alcancar resultados. Nota: 4/4

Participagao no Programa de Recepgio de Docentes (2 pts)

Participa das agdes de recepgéo e integragio promovidas pela instituigdo, demonstrando envolvimento e compromisso Nota: 2/2
com a cultura organizacional.

Avaliagao pelos Discentes (2 pts)

Avaliagdo pelos discentes: Nota Nota: 2/2

Cancelar Enviar Pedido



Enviar Pedido de

Reconsideragao?

Atencao: Uma vez enviado, o pedido nao podera mais
ser editado ou cancelado. Certifique-se de que todas as
justificativas e evidéncias estao corretas.

\ Sim, confirmar Cancelar

8. Passo 5: Solicitar Recurso a CEADEP (22 Instancia)

Se apbs a resposta da reconsideragao o servidor ainda considerar que a avaliagao requer alteragées,
podera recorrer a CEADEP.

* Prazo: O servidor tem 30 dias corridos apds tomar ciéncia do resultado da reconsideracgao.

* Como fazer: O servidor devera clicar no botdo "Recorrer a Comissao Especial de Avaliagao de
Desempenho de Estagio Probatério (CEADEP)" que aparecera no seu painel.

* Finalidade: O processo sera enviado para a Comissao Especial de Avaliagado de Desempenho de
Estagio Probatério (CEADEP), que fara um julgamento final e definitivo sobre a sua nota.



@ Estagio Probatério

2» PERFIL: MINHA AVALIAGAO

@ Meu Painel o o q
Acompanhamento do Estagio Probatério

L
D Prazo para Recurso (CEADEP) &6 Recorrer & Comissao Especial (CEADEP)
Ciclo 1+ Encerra em 30 dias (01/04/2026).

Use este espago para apresentar seus argumentos 8 Comiss&o Especial
de Avaliacdo de Desempenho (CEADEP). A decisdo desta comissdo é Final
e encerrara a instancia administrativa.

Justificativa do Recurso

Descreva detalhadamente os motivos do recurso...

Minimo de 20 caracteres.

o D




Enviar Recurso?

Esta acao submetera seu pedido a CEADEP. A decisao
sera final.

\ Sim, confirmar Cancelar

9. Particularidades da Carreira Docente

O formulario de avaliagao se adapta automaticamente ao seu tipo de cargo:

* Docentes Magistério Superior (MS): O sistema exige que a comissao considere a Avaliagao
Discente (a opinido dos alunos coletada via SIGAA).

* Docentes EBTT: A pontuacao foca em atividades especificas de ensino técnico e tecnoldgico,
conforme as regras préprias dessa carreira.
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