Manual de Uso: Chefia TAE - Ferramenta de Estagio Probatorio (UFRN)

Este manual destina-se aos chefes e gestores da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN)
e detalha o uso da ferramenta eletrénica para acompanhamento e avaliagdo do Estagio Probatério de
servidores TAE.

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 € para acesso exclusivo dos servidores da UFRN
Estagio Probatério UFRN

Fazer Login com Gmail @ufrn.br

¥ Instalar o Atalho

,‘r PROGESP (84)9%93'6365@ (84) 99193-6478 @ 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

Apo6s acessar a ferramenta de Estagio Probatdrio (via SIPAC ou link especifico), o Chefe TAE ira
visualizar um painel de controle com a relacdo de servidores sob sua chefia que estdo em periodo
probatdrio.

0 IO IO

AVALIADOS
EOmESmmO EOCH 0 pojARE

—
—
v

Visao Geral & Equipe

E-MAIL LOTAGAO CHEFIA IMEDIATA

%= Composicao da Equipe Ver Histérico

TUTOR (Obrigatério) P PARES (Min: 3) or3

+ Definir Tutor i + Adicionar Par

& PROCESSO ADMINISTRATIVO (SIPAC) OBRIGATGRIO

23077.000000/0000-00

@ Informe o nimero do processo instruido para o estagio probatério.

2. Cadastro de Tutor

O Chefe TAE é responsavel por designar um Tutor para cada servidor em Estagio Probatorio.

VESENVULVIMIEN IV UE FESDUAD

% Composigao da Equipe Ver Histdrico

TUTOR (Obrigatério) / , PARES (Min: 3) 0/3
{ + Definir Tutor : + Adicionar Par
S ’

& PROCESSO ADMINISTRATIVO (SIPAC) OBRIGATORIO

23077.000000/0000-00

2.1. Iniciar Cadastro

1. Na lista de servidores (Secao 1), clicar no servidor desejado.
2. Localizar a opgao "Definir Tutor".



2.2. Preenchimento de Dados do Tutor

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

Q, Buscar Servidor

MATRICULA SIAPE

Ex: 1234567

° X




Q, Buscar Servidor

MATRICULA SIAPE

Lotagao:

A Data de exercicio na unidade nio informada. E necessaria
confirmagao manual.

Declaro que o tutor ocupa cargo de nivel igual ou superior
ao tutorando (Art. 18, I).

Declaro que o tutor possui pelo menos 6 meses de atuagao
na unidade (Art. 18, 11).




%% 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. Pares Avaliadores
3.1. Gerenciamento PARES

1. Logo apds cadastrar o Tutor vocé vera a sessao de PARES
2. Clique em Adicionar PAR
3. Pesquise pela Matricula SIAPE, confirme os dados
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PARES (Min: 3) 0/3

+ Adicionar Par



Q, Buscar Servidor

MATRICULA SIAPE

Ex: 1234567
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Q, Buscar Servidor

MATRICULA SIAPE
L
>
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Lotagao:

/ Declaro que o par é servidor estavel (Art. 34, ).

Declaro que o par possui mais de seis meses de atuagao na

/ mesma equipe (Art. 34, 11).

4. Numero do Processo no SIPAC

O processo de Estagio Probatério deve ser criado pela unidade e ja informado na ferramenta.
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& PROCESSO ADMINISTRATIVO (SIPAC) /
23077.000000/0000-00

@ Informe o nimero do processo instruido para o estagio probatdrio.




5. Confirmacao dos Dados

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

B Salvar Definigoes da Equipe

Confirmar Equipe?

Salvar definicao da equipe?

Sim, salvar Cancel
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Processo SIPAC

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

Sucesso!

Equipe definida com sucesso. A pagina sera
recarregada.

o




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

1. Previsao de ciclos avaliativos e se ja estdo disponiveis para avaliagdo

2. Afastamentos que suspendem a contagem do Estagio Probatério (sincronizados com o
SIGRH)

Situacao das Capacitagdes que o servidor avaliado deve cumprir

4. Registos que o Tutor tenha realizado.

w

&3 PID DOCENTE_MS

Ciclos Avaliativos

£ CRONOGRAMA DE AVALIAGAO

Ciclo Previsao Fim Status Nota Final Agodes
1° Ciclo -~
01/02/2026 Pencerte @
12 Meses
02/02/2027 e
24 Meses +10 dias Avaliagao disponivel a partir de 02/02/2027
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

Capacitagdo & PDI

2 PROGRESSO DE CAPACITAGAO (PDI)

Integragdo UFRN ENAP (1° Ciclo) 0/140h
COMPROVANTES (DRIVE) COMPROVANTES (DRIVE)
&, 20260204_PROOF_PDI_INTEGRATION_mI8759xs.pdf (O] . 20260206_PROOF_PDI_ENAP_mlbeligb.pdf (o]

A Status PDI: CRITICAL 12 meses decorridos

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

DOCENTE_MS

Didrio do Tutor

B DIARIO DE ACOMPANHAMENTO DO TUTOR

Nenhum registro no diério ainda.

/. Visualizacao de Alertas

O sistema utiliza alertas para notificar o Chefe TAE 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 agdes pendentes
2. Vocé também recebera notificagdes no e-mail institucional sobre essas acdes 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 avaliac&o, por favor acesse o sistema.

Dados do Processo:

@ Estagio Probatério 2o Perfil ~ [ ]

28 PERFIL: GESTOR / CHEFIA

© AGOES PENDENTES DE AVALIAGAO 1
AVALIAGAO o "
&
Giclo 1 - Vence em: 01/02/2026 \ / @ Avaliar

& Painel do Gestor ——=
Avaliagdes Pendentes
Vocé possui 1 avaliagio(d ivel(eis) para p imediato. = Ui




8. Avaliacao do Servidor

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

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

A avaliacdo ndo permite rascunho e néo permite edigcéo.
Insira as notas e justificativas (obrigatérias)

Ao final, revise a pontuagéo final e clique em Enviar Avaliagao
Depois de confirmar nao sera mais possivel editar

aokwbd~

@ Estagio Probatério 2, Perfil - (Y

2 PERFIL: GESTOR / CHEFIA

© AGOES PENDENTES DE AVALIAGAG 1
AVALIAGAQ 3 n

L4
Ciclo 1 - Vence em: 01/02/2026 \ / @ Avaliar

& Painel do Gestor c=—=—»

AvaliagGes Pendentes

- . . Ver A
Vocé possui 1 para pi imediato. - Ver Agora

Desempenho Académico e Institucional

Avaliacéo baseada no PID e Relatdrios de Atividades.

Produtividade (20 pts) Méx: 20 pts

Cumpre as atividad las, no prazo lecido, de forma eficiente e eficaz,

Valor Méximo: 4 pontos /‘
{ Justificativa fundamentada para este item (Obrigatdrio) / }
2

ido no Plano | Docente

Identifica estratégias para otimizar a sua atuag&o profissional k loa de 0 /4

Valor Méaximo: 4 pontos

{ Justificativa fundamentada para este item (Qbrigatério) }
4

D uma i idade orientada para solugé p do desafios para alcangar resultados. 0 /4

Valor Méximo: 4 pontos

{ Justificativa fundamentada para este item (Obrigatério) }
2

Realiza as atividades de ensino, isae a d aos padrées de

pela instituiga

0 /4

Total de Pontos
0.0/100 < Enviar Avaliagio

Valor Maximo: 4 nontos



Participagdo no Programa de Recepgao de Docentes (2 pts)

Mix: 2 pts

Participa das agdes de pedo e gragéo pi idas pela instituigéo, derr i e isso com a cultura
organizacional.

Valor Méximo: 2 pontos

justificativa chefia gelsa }
2

Avaliagdo pelos Discentes (2 pts)

Méx: 2 pts

Avaliagdo pelos discentes: Nota

2 2
Valor Méximo: 2 pontos

justificativa chefia gelsd }
p

Total de Pontos
96.0/100 4 Enviar Avaliagio

8. Avaliar Reconsideracao

Caso o servidor discorde do resultado da avaliagao, ele pode solicitar reconsideragao, que deve ser
analisada, em primeira instancia, pela CHEFIA ou por todos os PARES.

8.1. Analise do Pedido de Reconsideracao

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

@ Estagio Probatério 2 Perfil - ()

2 PERFIL: GESTOR / CHEFIA

(] AGOES PENDENTES DE AVALIAGAO 1
[eeconspensceo :
@Rt .

& Painel do Gestor

) Reconsideragoes Pendentes T E—
Ha 1 pedido(s) de &0 ou intervengé sua analise. =




Desempenho Académico e Institucional

Avaliaggio baseada no PID e Relatérios de Atividades.

Produtividade (20 pts) 20 pts
Cumpre as P no prazo ido, de forma efici eeficaz, ido no Plano Indivi Docente
Valor Méximo: 4 pontos

4 /4

@ Ver Comprovante (PDF)
justificatica chefia comissao
J

Identifica estratégias para otimizar a sua atuagéo p i bi do a éncia académica. 4 /4

Valor Maximo: 4 pontos
Nota atibuida pelo Presidente

2

Mota atribufda pelo Presidente

/Y 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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