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Objetivo
Este manual tem por objetivo descrever as atividades do processo e utilizacao do sistema para

o Estagio Probatorio Docente.
Organizacao e uso do Manual

O manual apresenta o detalhamento dos procedimentos necessarios no sistema e visa atender
a Instrucdo Normativa DGRH n° 003/2016 e Resolucdo GR-034/2014.

1. Acesso ao Sistema

Acesse 0 seguinte link http://www.siarh.unicamp.br/probatorio/ para acesso ao Sistema de Probatério

Docente:

\‘?’ ' ) ) Passaporte RH
€2 ‘G Diretoria Geral de Recursos Humanos
uuuuuuu DGRH
Criar ou lembrar senha | Alterar senha
Acessando: Probatoério
Matricula
Senha

1. Digite a matricula.

2. Digite a senha utilizada em outros sistemas web da DGRH, exceto Vida Funcional Online.

Problemas com o acesso
1. Cligue em Criar ou lembrar senha.
2. Preencha o formulario com os dados solicitados.

Obs.: Para retirar as orientacdes de acesso com 0 RH da unidade marque a opg¢ao ‘Caso nao

possua e-mail’ e deixe o campo e-mail em branco.
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Caso ndo possua email Clique aqui para que
sua senha seja enviada
para o RH da sua

Unidade/Orgdo.

Perfis e permissdes

¢ Os acessos serao liberados automaticamente para Dirigentes, Dirigentes Associados, ATUS,

Membros da CEAD e Docentes em periodo probatério.

e Para os RHs de unidade o acesso sera liberado via ordem de servico para DGRH/DAP,

através do sistema SOS (http://serv-20.dgrh.unicamp.br/solicitacoes/).

ACESSO AS FUNCIONALIDADES POR PERFIL

FUNCIONALIDADE N - - - PERFIL — -
Diretor [/ Associado |ATU / AT| RH Unidade | Presidente CEAD | Secretario CEAD | Docente Avaliado| DAP
Cadastro/Alteragio CEAD X X X - -
Cadastro Secretario CEAD X X X - - -
Upload Plano de Trabalhe X X X - - -
Cadastro/Alteracdo Critérios Adicionais X X X - - -
Upload Arquives - - - - - X
Gerar Avaliagio Adicional - - - X - -
Editar / Gravar Avaliagio - - - X X -
Concluir Avaliagdo - - - X - -
Ciéncia Avaliagio X - - - - X
Parecer Congregagio X X - - - -
Data Publicagio Estabilidade - - - - - - X

2. CEAD

Acesso com perfil de Diretor, Diretor Associado, ATU/AT e RH de Unidade.

Cadastrar ou alterar a CEAD

1. Clicar no item do menu Probatério Docente = Cadastro = CEAD.
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CEAD

Relatdrios 3 Critérios Especificos

Cadastro

Documentos

2. Cligue na matricula do colaborador desejado.

3. Busque um membro por Nome ou Matricula.

4. Selecione o tipo entre:

a. Presidente — Chefe de Departamento.

b. Presidente — Indicado.

c. Regular.

Obs.: Caso seja selecionado o item ‘Presidente — Indicado’, devera preencher o campo

‘Justificativa para Presidente Indicado’.

5. Clique em ‘Gravar’.

e Repita os passos 3, 4 e 5 até cadastrar todos os membros da CEAD.

6. Clique em ‘Concluir’ e depois em ‘Ok’ na mensagem de ‘Concluido com Sucesso’.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos

Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083-872
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Justificativa em caso de alteracdo da CEAD:

E importante lembrar que ndo p 30 ser como da Comissdo E de ¢do de D quem estiver nas seguintes
situagoes:
+ Conjuge, (a), parente, ineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, do docente avaliado;
« Ter sido ou ser ou de ou do d:
«Ter em ativi de pesquisa ou icagdes em j com o d
«Ter ituagdo que possa izar conflito de que impega a icipagdo como da CEAD.
Probatério SSdaTtetenT
Unidade: FCMDC
Data de Inicio 21082014
Més de Efetivo Exercicio: 22
Membro. O\
Tpo: Regular ¥
D
Gravar
Membros CEAD
Matricula ¢ Nome s Unidade ¢ Tipo ¢ Data de Insergdo ¢  Opgdes
FCMDP  Regular 15/0972016 18:47 o
FCMDCM  Regular 15/09/2016 18:48 T
e e O R I T P e ] FCMWDP Presidente - Chefe de Departamento  15/09/2016 18:48 @

Restricdes

Conforme Resolugdo GR-034/2014, ndo poderdo participar da CEAD, docentes pertencentes a Parte

Especial - PE, admitidos em carater emergencial, comissionados, bolsistas e voluntario, bem como

outros colaboradores que nédo fazem parte da carreira Docente.

Ao tentar cadastrar membros que ndo satisfazem essas regras o0 sistema impedira a insercao

alertando o usuario com mensagens similares a essas:

Mensagem para docente em periodo probatorio:

A sequndo a Resolucde GR-034/2014, ndo podera participar da
CEAD docente que também esteja no periodo de, estagio
probatorio. O membro EEEEEEENII csta nessa
situacdo.

Lo

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
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Mensagem para colaborador em carreira diferente de Docente:

ﬂS&gundo a Resolugdo GR-034/2014, 50 podera participar da
CEAD funcionario da carreira Docente. © membro iRas

Lunaneenanmeemenic esta nessa situacao.
Ok

Mensagem para Docente pertencente a Parte Especial:

ﬂ.S&gundo a instrugdo nermativa, nde pedera participar da CEAD
docentes pertencentes a Parte Especial - PE. O membro

RS esta nessa
situado.
Ok

Mensagem para Docentes admitidos em carater emergencial, comissionados, bolsistas e voluntarios

docentes admitidos em carater emergencial, comissionados,
bolsistas, voluntarios e cedidos para outros orgdos. O membro

MR e 5t nessa situacio.

Ok

Mensagem exibida em caso de cadastro de quantidades fora dos limites exigidos:

£hSegundo a instrucio normativa ndo podera participar da CEAD

i sequndo a Resolugdo GR-034/2014 a CEAD devera ser
constituida por, no minimo trés &, no maxime, cinco membros.

Ok

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos

Assessoria de Informatica
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Excluir membro da CEAD

Para excluir um membro basta clicar no icone de lixeira (lﬁT) na coluna ‘Opc¢des’. Clique em Concluir

apo6s a mensagem de confirmacéo da exclusdo do membro.

Alteracdo de membros da CEAD

Caso seja efetuada qualquer alteracdo na composicao da CEAD, serd necessario o preenchimento do
campo ‘Justificativa em caso de alteracdo da CEAD’ e uma nova Portaria Interna e uma nova

Declaracdo de Auséncia de Conflitos deverao ser emitidas.

" CEAD concluida com sucesso! Uma nova portaria deve ser
O gerada. O modelo de portaria enc ontra-se no menu Dot umentos.

Ok

Prazo para cadastro da CEAD

De acordo com o Artigo 3° da Instrucdo Normativa DGRH n° 03/2016, o prazo para designar e inserir a
CEAD inicial é de 30 dias a partir da data de admissao do docente avaliado. Ao tentar cadastrar uma

CEAD inicial fora do prazo estabelecido, o sistema apresentara a seguinte mensagem:

&4 Encerrou o prazo para o cadastro da CEAD de 30 dias de

Por favor, entre
em contato com DGRH/DAP para receber as instrug 8es de como
proceder para realizar o cadastro apos o prazo.

Ok

3. Secretario da CEAD

Acesso com perfil de Diretor, Diretor Associado, ATU/AT e RH de Unidade.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
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O Secretario da CEAD é um membro opcional que auxiliard a CEAD em algumas de suas atividades.
Seu acesso ao sistema permitird apenas preenchimento da avaliacdo do docente em estagio
probatério. O Secretario da CEAD poderd grava-la, mas somente o Presidente da CEAD tera

permissao para concluir a avaliacao.

Cadastrar ou alterar o Secretario da CEAD

1. Clicar no item do menu Probatério Docente = Cadastro = CEAD.

\‘?’ b . .
€.2 ‘G Diretoria Geral de Recurso

uracarme  DGRH
Probatdrio Docente
Cadastro CEAD

Relatdrios Critérios Especificos

Documentos

2. Natela ‘Cadastro de CEAD’, clique no icone ((£") na coluna ‘Cadastrar Secretario(a)’ (na linha
referente ao docente que deseja efetuar o cadastro) para acessar a tela de cadastro do
Secretario da CEAD.

3. Digite 0 nome ou matricula do Secretario e clique em ‘Gravar Secretario(a)’.

_—

I\.-'Iatrl'cu_la ou Nome do(a)
Secretaricla): (9]
.

Gravar

Secretario(a)

4. Apos a efetivacdo do cadastro, o Secretario estara vinculado & CEAD em questéo.
Obs.: Caso a CEAD seja alterada, sera necessario cadastrar o secretario novamente.

Exemplo da tela com o Secretério vinculado a CEAD:

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083-872
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66761 - Ivan Felizardo Contrera Toro
Opgdes Sair

Sobre

- Contato -

Cadastro de CEAD

Matricula ¢ Nome & Unidade ¢ . . .
Data de Inicio ¢ | Més de Efetivo Exercicio #  Possui CEAD & CEAD Cadastrar Secretario(a)

20102016

eaULo 15:32 ’F‘;‘E[ .
i
290340 B ANDavan | FCWDC 191102016 1 v . o8 &

Secretario(a): 939639
José Rocha da Silva

4. Plano de Trabalho

Acesso com perfil de Presidente da CEAD, Diretor, Diretor Associado, ATU/AT e RH de Unidade.

Upload do Plano de Trabalho

1. Clicar no item do menu Probatério Docente = Relatdrios = Listar Probatérios Da Unidade.

A s . :
:9}.?- o Diretoria Geral de Recursos Humanos

: uml::uun DGRH

l Probatorio Docente SRR 5 GRS

! Cadastro »

I CEAD >

E Relatorios » Listar Probatérios Da Unidade

| Documentos Pendéncias da Diregdo da Unidade

_ Pendéncias da Congregagdo da Unidade ]

2. Clicar no icone ) localizado na coluna ‘Detalhes’ (na linha referente ao docente que deseja

efetuar o upload) para acessar a ‘Ficha do Probatério’ do docente.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitéria - Campinas/SP - CEP 13083-872
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Aval. Adic. Parecer Congregagdo + Dat. Public. + Detalhes

3. Cligue em ‘Cadastrar Novo Plano de Trabalho’ no quadro ‘Plano de Trabalho’.

Plano de Trabalho

[ cadastrar Novo Plano de Trabalho

A CEAD ndo cadastrou um Plano de Trabalho até o momento

4. Clique em ‘Escolher Arquivo’.

Plano de Trabalho

SILVA = Escolher arquivo...
dario

Sem arquive
1p.br

=

Cadastrar

Plano de
Trabalho

5. Selecione em seu computador o arquivo (em PDF) correspondente ao plano de trabalho do
docente avaliado.

6. Clique em ‘Cadastrar Plano de Trabalho’ e depois em ‘Ok’ na mensagem de ‘Concluido com

Sucesso’.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
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Plano de Trabalho
Docente P
(matricula e ]
nome): |
Funcdo ampla: Professor Doutor I | |
Ramal: NN

Contato: Emall: Auquivo.  (Planode

x
Unidade: FCM/DA
Inicio do
Probatdrio: 08/10/2013
Previsdo de Cadastiar
término do 07/10/2016 Trabalho
Probatdrio:

Obs.: Pode ser feito upload de véarios arquivos enquanto estiver dentro do prazo (conforme abaixo),

porém, apenas o Ultimo arquivo é considerado como atual.

Plano de Trabalho

Data do Upload ¢  *Atual ¢ Arquivo

L

22/11/2016 16:50 ome: images.jpg

amanhe (bytes): 3742

221172016 16:50 Mome: Hydrangeas.jpg
Tamanho (bytes): 585284

22112016 16:50 Nome: Lighthouse jpg
Tamanho (bytes): 581276

"0 plano de trabalho mais recente & considerado o atual.

Prazo para upload do Plano de Trabalho

De acordo com o Paragrafo 3° do Artigo 3° da Instrucdo Normativa DGRH n° 03/2016, o prazo para
efetuar o upload do Plano de Trabalho é de 60 dias a partir da data de admisséo do docente avaliado.

Caso o upload néo seja efetuado dentro do prazo estabelecido, aparecera a seguinte mensagem na
secao ‘Plano de Trabalho’ na ‘Ficha do Probatério’ do docente avaliado:

Plano de Trabalho

N&o hé Plano de Trabalho cadastrado até o momento.
Caso o prazo para upload do plano de trabalho tenha esgotado (60 dias corridos apds o inicio do probatério), favor entrar em contato com DGRH/DAP

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
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5. Critérios Adicionais

Acesso com perfil de Diretor, Diretor Associado, ATU/AT e RH de Unidade.

Cadastrar critério adicional

1. Clicar no item do menu Probatério Docente - Cadastro = Critérios Adicionais;

\1?’ b % . .
S.® ‘G Diretoria Geral de Recu

urscars  DGRH

Probatorio Docente

Cadastro 3 CEAD
Relatdrios » Critérios Adicionais
Documentos

2. Clique na matricula do colaborador desejado.
3. Digite o texto desejado no campo ‘Critério adicional’.

4. Clique em Gravar e depois em ‘Ok’ na mensagem de ‘Gravado com Sucesso’.

Critérios Adicionais

Critério adicional

[ Gravar H X cancelar ]

Nenhum critério adicional cadastrado

Alterar critério adicional cadastrado

1. Clique no icone alterar ((£"), na coluna ‘Opgdes’ do critério que deseja alterar, para carregar o

texto no campo ‘Critério adicional’.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083-872
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Critério adicional: TESTE 2

[ Gravar H X cancelar

Critério Adicional ¢ Opgoes
TESTE 1 w &
TESTE 2 m @‘

2. Faca a alteracd@o desejada no critério adicional.

3. Clique em Gravar e depois em ‘Ok’ na mensagem de ‘Gravado com Sucesso’.

Excluir critério adicional cadastrado

1. Cligue no icone excluir (ﬁf), na coluna ‘Opg¢des’ do critério que deseja excluir.

2. Confirme a exclusdo na mensagem que serd exibida e depois em ‘Ok’ na mensagem de

‘Removido com Sucesso’.

Prazo para cadastrar critério adicional

De acordo com o Artigo 3° da Instru¢do Normativa DGRH n° 03/2016, o prazo para indicar critérios

adicionais (se houver), é de 30 dias a partir da data de admisséo do docente avaliado.

Ap6s o prazo estabelecido aparecera a seguinte mensagem ao acessar o menu de ‘Critérios

Adicionais’:

Critérios Adicionais

O cadastro de critérios adicionais & habilitado dentro do periodo de 30 dias corridos apés o inicio do probatério do avaliado. Ndo ha docentes em probatério
que se encontram nesta situacdo no momento.

6. Upload de Arquivos Relacionados ao Desempenho

Acesso com perfil de Docente Avaliado.

1. Acessar o item do menu Probatério Docente - Probatério - Upload de Arquivos.
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I Probatario Docente

Probatorio Meu Probatorio

Documentos Upload de Arquivos

2. Clique em ‘Escolher arquivo...".

Upload de Arquivos

Probatério: L ]
Unidade: IE/DTE
Data de Inicio: 03/08/2015

Més de Efetive Exercicio: 12

Arguivos

anexos: Limite maximo de tamanhe do arquive: 5 Mb | | = Escolher arguive...

Sem arquivos

3. Selecione em seu computador o arquivo com informacéo que julgar pertinente em relacéo a

seu plano de trabalho, com tamanho méaximo de 5 Mb e confirme.

Upload de Arquivos

Probatorio: L ______________ ]
Unidade: IE/DTE

Data de Inicio: 03/08/2015

Més de Efetive Exercicio: 12

Arquives anexos: Limite maximo de tamanho do arguive: 5 Mb | | == Escolher arguive...

Arguivo; Apresentag do vD.1.pdf
Tamanho (bytes): 241265
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Excluir arquivo anexado

1. Cligue no icone excluir (@T) referente ao arquivo que deseja excluir, na se¢do de ‘Arquivos

Carregados’.

ATENCAOQ: N&o sera solicitada confirmagdo de exclusdo. Ao clicar no icone de exclusdo, o

arquivo sera removido imediatamente.

7. Avaliacdes

Acesso com perfil de Presidente e Secretéario da CEAD.

O sistema ira gerar as avaliagbes obrigatérias (12° e 30° més de efetivo exercicio) automaticamente
nas respectivas datas.

Obs.: O Secretario da CEAD tem permisséo para editar e gravar as avaliagcbes, porém, apenas o

Presidente da CEAD tem permissao para efetivar o resultado e concluir as avaliagbes.

Gerar avaliacéo adicional

1. Acessar o item do menu Probatério Docente = CEAD - Pendéncias CEAD.

| Probatério Docente

CEAD » Listar Probatdrios Em Andamento
Relatdrios 3 Pendéncias CEAD
Documentos

2. Clicar no icone () localizado na coluna ‘Detalhes’ (na linha referente ao docente que deseja

gerar a avaliagédo adicional) para acessar a ‘Ficha do Probatério’ do docente.

Aval, Adic, Parecer Congregapa'io + Dat. Public. # Detalhes

3. Clicar em ‘Criar Nova Avaliagdo Adicional’ na seg¢ao de ‘Avaliagdes’.
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Avaliacoes
Criar Nova Avaliagdo Adicional
Criadaem ¢  Avaliar antes de ipo # Status & CEAD da Avaliagdo Resultado ¢ Opgoes
25/08/2016 2302016 entre 12° & 14* més | Concluida pelo Diretor Aprovado Q

OBS: O sistemna Probatdrio contém as avaliag es obrigatorias de docentes que completaram 12 ou 30 meses de efetivo exercicio & partir de 01/12/2016 &,
se houver, avaliag Ses adicionais & partir da mesma data. AvaliagGes anteriores a esta data estio contidas no processo de vida funcional do respective decente.

4. Uma nova avaliacdo de tipo ‘Adicional’ constara na secdo de ‘Avaliagbes’ na ‘Ficha do

Probatorio’ do docente e também na tela de "Pendéncias da CEAD’.

Avaliagdes
Criadaem $  Avaliar antes de Tipo ¢ Status & CEAD da Avaliagdo Resultado ¢  Opgoes
05042017 03/06/2017 Adicional @ Aberta 04/10/2018 E’f
1716 + — - Presidents Chefe de
Departamento

« A —

« A —

A —

Secretario| ) G

25/08/2016 23M0/2018 entre 12* e 14* | Concluida pelo

Aprovado
més Diretor Q

0BS: O sistema Probatorio contém as avaliagGes obrigatorias de doc entes que completaram 12 ou 30 meses de efetivo exercicio a partir de 01122016 &,
se houver, avaliapGes adicionais & partir da mesma data. Avaliagbes anteriores a esta data estéo contidas no processo de vida funcional do respective docente.

Efetuar avaliacoes

1. Acessar o item do menu Probatério Docente = CEAD = Pendéncias CEAD.

\“’ P . 5
%.:3'— o Diretoria Geral de Recursos Humanos

urmicarn DGRH
lPrubatériu =il - Contate - Sobre

CEAD Listar Probatorios Em Andamento

Documentos Pendéncias CEAD

2. Na tela de ‘Pendéncias das CEADs’, clicar no icone ([#') na coluna ‘Visualizar Avaliagao’,
referente ao docente que deseja fazer a avaliacao.
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Pendéncias das CEADs em que HERBRSNEENNERENEENNERSNER - membro

Quantidade de pendéncias: 1

Pendéncia: As avaliagdes abaixo sdo OBRIGATORIAS e estio abertas para serem preenchidas e concluidas pela CEAD

Inicio Probatdrio & Probatdrio & Aval. criadaem ¢  Tipo da Avaliagdo ¢  Status da Avaliagdo ¢ | Prazo (dias) & CEAD da Avaliaca Avaliaca

B e ———
e — N
01/08/2014 S — 02032017 entre 30° e 32°més | Aberta 27 J—— [E4
[ S ————————
]
Secretariofa). NG
AR
Total : 1
Olmenra'a Resolugdo GR-034/2014, Mlﬂo 4° §10 - A ndo reallzas:ao das duas avallapoes pmlstas nos incisos | e Il do artigo 3° desta Resolugdo pelos membros da CEAD podera acarretar a
do de suas G . ate que os sejam aC ia da Di ia Geral de

3. Preencha o formulario e escolha o resultado da avaliagdo: Aprovado, Aprovado com

Restrigdes ou Insuficiente.

4. Clique em ‘Gravar Avaliagdo’ para continuar o preenchimento posteriormente ou em ‘Concluir

Avaliagao’ para finalizar a avaliacdo e dar continuidade do processo.

Avaliacao

" ] .
Docente (matricula e nome).m =)
Funcdo ampla: Professar Doutor T 2{:7;:;50
Contato: % —_— 5

P p Concluir

Unidade: FCM/DPC " "de Departamento i crere Data  Status Responsi fiag
Tnicio do Probatario: 12/03/2014 penozote otr1ate | s =
Previsdo de término do - e Imprimir
Probatério: 14/05/2017 Secretério(a) Avaliagao
Avaliacdo do més: 30 -
Tipo da Avaliacdo: entre 300 e 320 més 'F'igﬁgﬂdﬂo
Avaliacdo criada em: 01/12/2016 Probatério

1 - Produtividade *

2 - Responsabilidade *

3 - Dedicagéo e Eficiéncia*

4 - Assiduidade e Pontualidade *

5 - Observagoes Complementares

* Resultado da Avaliagao | Selecione ¢ resultado... ¥

Campos com * sdo de preenchimento obrigatério
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Registrar ciéncia (docente avaliado)

1. Acessar o item do menu Probatério Docente = Probatério - Meu Probatério.

Ve . ,
&% o Diretoria Geral de Recursos Humanos

¥
urncarae  DGRH
J Probatério bocente
Probatario 3 Meu Probatdrio
Documentos Upload de Arquivos

2. Na tela do ‘Meu Probatério’, clicar no icone (E."‘) na coluna ‘Opgdes’ da secao ‘Avaliacdes’,

referente a avaliagdo que deseja registrar a ciéncia.

Avaliacoes
Criada em & Tipo ¢ Status ¢ CEAD da Avaliagio Resultado ¢  Opgoes
1810312017 | Adicional Concluida pela CEAD 041002016 Aprovado (4
- TR, - Presidente Chefe de
Departamento
« ——
A ——

Secretariol a).

3. Digitar parecer no campo ‘Parecer do Docente’ (se desejar); selecionar a caixa a frente do

texto: ‘Estou ciente do conteudo desta avaliacdo’; e depois clicar no botdo ‘Concluir e

confirmar.

Estou ciente do contelido desta avaliagao

Parecer do Docente:

Obs.: Se o docente avaliado ndo acessar o sistema, para digitar o parecer e declarar ciéncia
referente & sua avaliacdo, no prazo de até 5 (cinco) dias, sera considerado cientificado, e a

avaliacdo sera encaminhada automaticamente para ciéncia da dire¢do da unidade.
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Registrar ciéncia (diretor / diretor associado da unidade)

1. Acessar o item do menu Probatério Docente - Relatérios - Pendéncias da Direcdo da
Unidade.

e v L. :
é._?- U Diretoria Geral de Recursos Humanos

umcams  DGRH

Probatdrio Docente [EETTETH RS ]
Cadastro 3
| Relatérios 3 Listar Probatérios Da Unidade
Documentos | Pendéncias da Diregdo da Unidade |

Pendéncias da Congregagao da Unidade

2. Na tela de ‘Atencdo Especial/Pendéncias da Direcdo da Unidade’, clicar no icone (Gf) na

coluna ‘Visualizar Avaliagao’, referente ao docente que deseja tomar ciéncia da avaliagao.

Pendéncia: As avaliagdes abaixo necessitam da ciéncia da Direcdo da Unidade

Inicio Probatdrio Probatdrio Aval. criadaem ¢  Tipo da Avaliagdo +  Status da Avaliagido & CEAD da iagh

.4

Presidente Chefe de Departamento

Encaminhada para a
direg &0

21/05/2014 —— 190202017 entre 30° & 32° més (£3

3. Na tela de ‘Avaliacao’, analisar a avaliagdo, clicar no botdo ‘Dar ciéncia e concluir’ e confirmar.

Y

-

- Produtividade *
w Dar

ciéncia e
concluir

-

~

- Responsabilidade *
-
Imprimir
Avaliagao

-

w

- Dedicagéo e Eficiéncia *
-
Ir para a

-

Ficha do
- Assiduidade e Pontualidade * Probatorio

S

-~

-

L}

- Observagées Complementares

-

Resultado da Avaliagio
Resultado da Avaliagéo: Aprovado

Ciéncia e Parecer do Docente
Estou ciente do conteido desta avaliagao %
Parecer do Docente:

teste
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Registrar parecer da Congregacao ou instancia equivalente

O parecer da Congregacao ou instancia equivalente devera ser registrado no sistema pelo Diretor da

Unidade ou pelo ATU. Para isso deve seguir o0 seguinte procedimento:

1. Acessar o item do menu Probatério Docente - Relatérios - Pendéncias da Congregacédo da
Unidade.

Al A . -
%.?v o Diretoria Geral de Recursos Humanos

LFMIE A RAS D‘ ﬂl R H

lPrnbatériu hiecliicl - Contato - Sobre

Cadastro »
| Relatdrios 3 Listar Probatorios Da Unidade
Documentos Pendéncias da Diregdo da Unidade

| Pendéncias da Congregagio da Unidade |

2. Na tela de ‘Pendéncias da Congregacao da Unidade’, clicar no icone (L#£') na coluna ‘Visualizar
Avaliacdo Final', referente ao docente que deseja registrar parecer da Congregacdo ou

instancia equivalente.

Quantidade de pendéncias: 6

Pendéncia: preencher o parecer da Congregacédo nas avaliagoes abaixo listadas

Inicio Probatério + | Matricula s Nome = Meses Efet. Exercicio $ CEAD Atual Visualizar Avaliagéo Final

- Presidente indic ado

DAMDS/2013 —— — 4
Secretarioa)
. Presidente Chefe de
Departamento
— . 3
1400572013 —_— e 3 - —— 4
Secretério(a); 214884 - MARIA LUIZA DE TOLEDO RAMOS
- N - 15 idente
Chefe de Departamento
—— .
01/0412014 — 4 (E3
- ——

Secretarioa)

3. Preencher os campos ‘Concluséo’; ‘Cédigo da deliberagao’; e ‘Parecer da Congregagéao’.

Depois clicar em ‘Registrar Parecer’ e confirmar.
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v
Resultado da Avaliagéo: Aprovado g:ﬂ;ggﬁ"
Parecer da Congregagio I -
. — Imprimir
* Conclusao: | Manter contratagio ¥ Avaliagdo
* Cédigo da deliberagao: | | -
. Irparaa
Parecer da Congregag Fichado
Probatdrio

8. Pendéncias

O sistema exibe listas de pendéncias para cada perfil de acesso ao sistema, exceto para o perfil
‘Docente Avaliado’. Para acessar as pendéncias, basta acessar o item menu ‘Probatério Docente’ e

localizar o item ‘Pendéncias...’.

Pendéncia: As avaliagoes abaixo sdo OBRIGATORIAS e estio abertas para serem preenchidas e concluidas pell CEAD
Inicio Probatdrio & Probatdrio & Aval. criadaem ¢ | Tipo da Avaliagdo ¢  Status da Avaliagdo ¢  Prazo (dias) ¢ CEAD da

G G

Presidente Chefe de
Departamento
)

0200572014 ——

20/03/2017 entre 30° & 32° més Aberta 38

(3

Secretério(a)

Total : 1

Observar a Resolugio GR-034/2014, Artigo 4°, § 10 - A nd izacdo das iagh istas nos |ncmuleldoa‘tu03'desh Resolugido pelos membros da CEAD podera acarretar
do do de suas i des, até que o3 orios sejam da Diretoria Geral de Recursos Humanos.

Pendéncia: cadastrar Plano de Trabalho para os probatorios listados abaixo

Inicio Probatdrio ¢ | Matricula ¢ Nome & Meses Efet. Exercicio ¢ CEAD Atual Visualizar Probatério
. Presi Chefe de
Departamento
o S 5 - ]
ovmzizen? [r— S - « E— %
Secretério(a):
. P Chefe de
Departamento
e ——— o .
0aibB201S [r— — = « —
Secretério(a)
Total: 2

OBS: O cadastro do plana de trabalho de cada docente avaliado deve ser realizado dentro de 60 dias corridos ap6s o inicio do respectiva probatério. Casa este prazo tenha passado, entrar
em contato com DGRH/DAR
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As listas serao exibidas conforme a tabela abaixo:

VISUALIZAGCAO DE PENDENCIA POR PERFIL

= PERFIL
PENDENCIA " A " - B
Diretor / Associado |ATU / AT| RH Unidade | Presidente CEAD | Secretdrio CEAD| DAP

Cadastrar CEAD X X X - - -
Criagdo CEAD Bloqueada - - - - - X
Cadastrar Plano de Trabalho X X X X X X
Avaliagio Obrigatéria Aberta - - - X X -
Avaliagio Adicional Aberta - - - X X -
Avaliagio Obrigatéria faltando X X X X X )
menos de 30 dias para fim do prazo

Avaliagio Obrigatéria em Atraso X X X X X X
Avaliagio: Ciéncia Diregio Unidade X X X - - -
Parecer da Congregacio X X X - - -
Data Publicagio Estabilidade - - - - - X
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