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PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

1 - Chefia entra no SIGPRH com seu usuario e senha

& SIGPRH - Sistema Integrado de | % +

& C @ Nioseguro | 10.41.20.105:9797/sigrh/login.jsf
UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos

ATENCAQ!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGPRH SIGADMIN Biblioteca Universitaria
{Administrac3o & Comunicacdo) {Servigos On-line)

SIGAA SIPAC
{Académica) (Administrativo) (Recursas Humanes)

Perdeu o e-mail de confirmagéo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGPRH,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

a Este sistema deve ser visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

"~ Para visualizar documentos & necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.
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PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

2 - Clica no Menu Servidor

& SIGPRH - Sistema Integrado de | +

<« C @ Naoseguro | 10.41.20.105:979

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestio e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:20  SAIR
LR AL D2 G R AT - g Médulos B caixa Postal ‘g, Abrir Chamado
DIV DE DIMENSION E MOVIMENTACAO (11.00.01.39.40) =% =2 Menu Servidor a_' Alterar E-mail ou Senha ) Ajuda

PORTAL DO SERVIDOR > REGISTRO DE HORARIO DE TRABALH

PROCEDIMENTOS PARA A UTILIZACAO DO SALDO DE HORAS DO MES ANTERIOR

As horas excedentes serdo submetidas 3 autorizac3o da chefia, e serdo consideradas para compensacdo de horas caso seJam homologadas pela chefia,

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO
DADOS DA ENTRADA

Dia: 27/09/2018
Hora de Entrada: 12:21:36

Observacdo:

Registrar Entrada || Registrar Saida || Cancelar

HORARIOS DA SEMANA

Dia Entrada Saida Observacdo Horas
24/05/2018 11:02 15:08 04:06
24/05/2018 16:08 20:16 04:08
25/08/2018 11:11 15:02 03:51
25/09/2018 16:02 20:30 04:28
26/09/2018 11:07 15:36 04:2%9
26/09/2018 16:36 21:01 04:25

Total na Semana: 25:27

O Digite aqui para pesquisar



PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

3 - Para realizar avaliacao do servidor em Estagio Probatdrio
ha dois caminhos. Ou a chefia vai até o menu Avaliacao,

escolhe Estagio Probatdrio > Avaliar servidor em estagio
probatorio

% SIGPRH - Sistema Integrado de | % +
<« C (@ Nioseguro | 10.41.20.105:9797/sigrh/servidor/portal/servidor jsf
UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
=2 Menu Servidor &) Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda

L Avaliagdo | L Metas | %2 Férias | 34 Chefia de Unidade | ) Consultas | E Capacitacio | 2 Servicos | ESolwcitagées | # Plano de Sadde | jDOcumeﬂtcs
Servidores Estaveis

Estagio Probatorio b Avaliar servidor em estdgio probatério

Contelido protegido para 3 Buscar histérico de avaliagies de estigio probatério da unidade  feddo protegido para ambiente de Portal do Servidor
trainamente Contedde pro amante Contedde protegide para
=mbisnte ds treinaments

Listar meu histérico de avaliagies em estdgio probatério

Minhas |o.

m m Fl i_;;;;;] Mensagens

Trocar Foto

CALENDARIO DE BLOQUEIO DE FERIAS Editar Perfil
Periodo Descricao (F:zf'::?:l:?l

PERIODO LETIVO 2018.1. INCLUINDO DATA DE CONSOLIDACAQ DE
22/02/2018 a 06/07/2018 NOTAS NQ SIGAA. Docente Plano

PER[ODO LETIVO 2018.2. INCLUINDO DATA DE CONSOLIDACAQ DE * de saude
06/08/2018 a 17/12/2018 NOTAS NQ SIGAA. Docente

ﬁ Ponto Sugestdes
‘w’eletrdnico 7 ecriticas

LUZIMAR ARAUJO DE OLIVEIRA

, -
CALENDARIO DE EVENTOS [ Dados Pessoais
|=| Dados Funcienais
CALENDARIO - SETEMBRO DE 2018
DADOS FUNCIONAIS

Evento Inicio Término

Fechamento de Folha 01/09/2018 14/09/2018 Mat. Siape:
Homelogagdo de Fregiiéncia 01/10/2018 04/10/2018 Categoria:
Homologagdo de Férias 25/09/2018 25/09/2018 Cargo:
Escala de Trabalho 01/09/2018 30/05/2018 Vinculo:

Lotagii:

Efprac nn Cveorirrn
H o Digite agui para pesquisar i '-') ™ e e ] ﬂ m



PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

OU verifica no quadro Homologacoes as avaliacdes de Estagio
Probatdrio que estao pendentes de realizacao, conforme tela
abaixo:

& SIGPRH - Sistema Integrado de I X +

< C  (® Nzoseguro | 10.4120.105:9797/sigrh/servidor/portal/servidorjsf

- - = Dats Préx. 08/09/2018 o
ULTimAS DESIGNACOES ATRIBUIDAS A0 SERVIDOR r.1:‘natu:mx rost

Designacao Unidade Inicio Fim

DIRETOR DE DIVISAQ (Titular) DIMOV (11.00.01.39.40) 05/03/2018

Homologagbes Uitimas Auséncias

Agusrdando tus spreciagdo Servidor Inicio Términe Descrigéo

Lic. Tratam. Salde Inferior 2 15

Participagao em Curso
dias - EST

Ferias (3)

Afastamentos

Viagem em Servico
Avaliacdes de Probatorio (2)

10/09/2018 | 14/09/2018

29/08/2018 | 20/08/2018 |AUSENCIA DE REGISTRO

24/08/2013 | 24/08/2018 AUSENCIA DE REGISTRO

Frequéncia 24/08/2018 | 24/08/2018 AUSENCIA DE REGISTRO

Més Atual:  Setembro
Homologar até: 04/10/2018
Servidores em Férias

Dados de Pessoal Servidores em férias em | Setembro ¥

Servidores:
Cedidos:
Estagiarios:
Fundacao:
Bolsa

W&o hé férias pars 0 més selecionada

o o o o @

Este Férum serve para comunicacdo entre os servidores da mesma unidade.

M&o ha tdpicos cadastrados.

9 m € & E @




PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

ATENCAO: Recomendamos que esse procedimento seja
realizado periodicamente. Se preferir, faca na ultima semana
do més, mesmo periodo das homologacoes de férias ou na
primeira semana do més, mesmo periodo das homologacoes
de frequéncia, a fim de que as avaliacoes dos servidores de
estagio probatdrio sejam feitas em tempo habil, ou seja, até
30 dias apds o periodo avaliado.



PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

4 - Chefia verifica qual servidor deseja avaliar e na coluna
Opcodes clica no icone Avaliar servidor

& SIGPRH - Sistema Integradode [ X +

& C @ Nioseguro | 10.41.20.105:9797/sigrh/se

Através desta operacdo serd possivel buscar os servidores em estagio probatdrio para serem avaliados

11.00.01.39.{ DIV DE DIMENSION E MOVIMENTACAQ (11.00.01.35.40)

[Efs=| DIV DE MMENSION E MOVIMENTACAO (11.00.01.39.40)

=] UNIDADE DE LOTACAOQ PROVISORIA (11.00.01.39.40.01)

Unidade: Ld

Vinculadas:
Mome do Servidor:

Buscar servidores=> || Cancelar

: ver detalhes de afastamentos do servidor. ?: Avaliacdo ainda ndo foi visualizada pelo servidor.

: Avaliar servidor. *.: Avaliagdo foi visualizada pelo servidor, mas ndo foi dada ciéncia.
.-t Alterar avaliacdo do servidor. V0 servidor deu ciéncia da avaliacao.

-.: Visualizar avaliacdo do servidor. (E: Imprimir Avaliacdo.

£l Inserir chefia da avaliacio. £ Alterar chefia da avaliacio.

SERVIDORES AVALIAVEIS EM ESTAGIO PROBATORIO (2)

Parecer da
Chefia

5o 19/02/2018 18/08/2018 E
40 19/08/2017 18/02/2018 101 SATISFATO &

logia da Informac3a - (B5) 3265-9999 | Capyright € 2007-2018 - UFC - anderson-florencio-SI2-producs --51d13d76

QO Digite aqui para pesquisar i 5 m € & e @ A

SIAPE Nome Periodo Inicio Fim Pontuacdo Ciéncia do Servidor Opcdes




PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

5 - Chefia responde ATENTAMENTE as questdes, marcando a
alternativa que melhor corresponde ao desempenho
apresentado pelo servidor no periodo avaliado.

%, SIGPRH - Sistema Integrado de | X -+
& (= @ N'a‘lozegurcn|1l).‘=1-1.20.105.:_5__=;""' ddrh/avaliacao_desempenho/probatorio/form_busca_avaliar_servidores.jsf
UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sess3o: 01:22  SAIR
Ll L A I [ e Er - (@ Médulos ¢ caixa Postal %5 Abrir Chamado
a
DIV DE DIMENSION E MOVIMENTACAO (11.00.01.39.40) [ @ »@ Menu Servidor fl_' Alterar E-mail ou Senha Q Ajuda

Lfavaliagio | [/Metas | &3 Férias | 35 Chefia de Unidade | L Consultas | Ecapacitagﬁo | & servigos | ESoIicitagﬁes | % Plano de Saide | E‘Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > AVALIAR SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

Através desta operacdo serd possivel avaliar um servidor em estado probatério

FORMULARIO DE AVALTACAO PARCIAL DE ESTAGTO PROBATORIO

Nome do Avaliado(SIAPE Ingr. Cargo
24/02/2016

Unidade atual de Exercicio do Servidor {SIGLA) Unidade de avaliagdo do servidor

DIV DE DIMENSION E MOVIMENTACAQ (DIMOV) DIV DE DIMENSION E MOVIMENTACAQ

Cargo Classe / J. de Trab. / Nivel Titulacdo
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ D/ 40 horas semanais / 202 ESPECIALISTA

Nome C leto do liador (Chefe / avel) Periodo Periodo da Avaliacdao

Fatores de Desempenho
1 - Assiduidade: FREQUENCIA do servidor no local de trabalho.
A - Falta constantemente ao trabalho.
®' B - Raramente falta o trabalho.
C - N3o falta ao trabalho.
D - Falta algumas vezes zo trabalho.
2 - Assiduidade: PERMANENCIA do servidor no local de trabalho.
A - Com frequéncia ausenta-se do local de trabalho.
®' B - Permanece no local de trabalho.
C - Raramente ausenta-se do local de trabalho.

D - N&o permanece no local de trabalho.

H 0 Digite aqui para pesguisar i) i = [ e > N ﬂ




PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

6 - Depois de preencher as questoes, se desejar, a chefia pode
fazer comentarios ou observacoes e indicar treinamentos nos
campos disponiveis para esse fim e, na sequéncia, deve clicar
em Cadastrar a avaliacao.

: SIGPRH - Sistema Integrado de

&« C @ Nioseguro | 10.41.20.105

- As vezes mostra-se descomprometido com o trabalhe que |he € designade, sendo necessério alertd-lo quanto a esse aspecto.

A
B - Destaca-se pelo cumprimento e empenho com gue realiza o trabalho que |he € designado.
C - Mostra-se descomprometido com o trabalho que lhe € designado, realizando suas atividades de forma negligente.
®' D - Mostra-se comprometido e empenhado na realizacdo do trabalhe que |he € designado.
9 - Responsabilidade: CUIDADO apresentado com materiais e equipamentos utilizados no trabalha.
® A - Usa adequadamente os materiais e equipamentos de trabalhe.

- Descuidado, danifica com frequéncia os materiais e equipamentos de trabalho. Desperdica e gera prejuizos.

- Precisa ser mais cuidadose. Demonstra certa negligéncia com materiais e equipamentos de trabalho,

[ B T = Y

- Preocupa-se e mantém seus materiais € eguipamentos de trabalho em perfeito estado.

COMENTARIOS / OBSERVACOES

Comentarios [/
Observacbes
P

NECESSIDADE DE TREINAMENTO

Indicacdo % MNada & Propor ¥

Especificacdo

Carater da Indicacdo  -- SELECIONE -- ¥

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - (B5) 2266-9999 | Copyright © 2007-2018 - UFE - anderson-florencia-SI2-producac-51d13d76
POR

O Digite aqui para pesquisar = 9 m £ 9 B (Wi SR OLD




PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

7 - Apds cadastrar a avaliacao, aparece a tela com a
mensagem de que o servidor foi avaliado com sucesso.

% SIGPRH - Sistema Integrado de | % +

& C @ Nio seguro | 10.41.20.105:97

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestio e Recursos Humanos
@ Médulos 8 Caixa Postal %, Abrir Chamado

~ 5
-] =@ Menu Servidor @) Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda

Tempo de Sess3o: 01:30  SAIR

« Servidor avaliado com sucesso
. 3 . ) . . A . a
0. Avaliacdo | [/ Metas | ¥ Férias | 33 Chefia de Unidade | L) Consultas | ECauacltagao | 2 serviges | ESO“CItngES | % Plano de Sadde | % Documentos

PORTAL DO SERVIDOR > BUSCAR SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO PARA AVALIAGAO

Através desta operacdo sera possivel buscar os servidores em estagio probatdrio para serem avaliados

BUSCAR SERVIDORES PARA AVAI.IAl;ﬁO DE ESTAGIO PROBATORIO

11.00.01.39.{ DIV DE DIMENSION E MOVIMENTACAO (11.00.01.39.40)

Elsw| DIV DE DIMENSION E MOVIMENTACAO (11.00.01.39.40)

=] UNIDADE DE LOTACAQ PROVISORIA (11.00.01.33.40.01)

Unidade: i

Vinculadas:

MNome do Servidor:
Buscar servidores=> || Cancelar

?: Avaliacdo ainda ndo foi visualizada pelo servidor.

*: Avaliacao foi visualizada pelo servidor, mas nao foi dada ciéncia.
¥': O servidor deu ciéncia da avaliacdo.

ﬂ;ﬁ: Imprimir Avaliacdo.

: Ver detalhes de afastamentos do servidor.
: Avaliar servidor.
.- Alterar avaliacdo do servidor.

4t Visualizar avaliacdo do servidor.
e POR 0%:41
B o o0os B

H O Digite aqui para pesquisar 0



PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

8 - Ainda na mesma tela, a chefia pode verificar a pontuacao
obtida pelo servidor bem como o resultado da avaliacao.
Entao, a chefia deve comunicar ao servidor que sua avaliacao
foi realizada e aproveitar para conversar sobre o resultado
obtido. Essa conversa € importante para que o servidor tome
conhecimento dos pontos fortes de seu desempenho e do
que ainda pode ser melhorado a fim de que possa exercer
bem suas atividades na instituicao.

Caso nessa conversa, a chefia conclua que alguma resposta da
avaliacao deve ser alterada, a chefia altera a avaliacao no
sistema.

ATENCAO: Somente é possivel alterar a avaliacdo ANTES de o
servidor dar ciéncia no sistema. Depois que o servidor deu
ciéncia no sistema, nao é possivel fazer qualquer alteracao.



PASSO A PASSO PARA A CHEFIA REALIZAR AVALIACAO DE
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

Na sequéncia, o servidor deve entrar no sistema para dar
ciéncia no resultado da avaliacao.

% SIGPRH - Sistema Integrado de I % +

& C @ Nio seguro | 10.41.20.105:9797/sigrh/ddrh/avaliacao_desempenho/probatorio/avaliacao_probatorio.jsf

Através desta operacdo serd possivel buscar os servidores em estagio probatorio para serem avaliados

BUSCAR SERVIDORES PARA AVAI.IAI;RO DE ESTAGIO PROBATGRIO

11.00.01.39.{ DIV DE DIMENSION E MOVIMENTACAO (11.00.01.35.40)
=R DIV DE DIMENSION E MOVIMENTACAO (11.00.01.39.40)

=] UNIDADE DE LOTACAOQ PROVISORIA (11.00.01.39.40.01)

Unidade: Ld

Vinculadas:

Nome do Servidor:

Buscar servidores=> || Cancelar

0: Ver detalhes de afastamentos do servidor. ?: Avaliagdo ainda ndo foi visualizada pelo servidor.
: Avaliar servidor. !.: Avaliagdo foi visualizada pelo servidor, mas nio foi dada ciéncia.
¥ 0 servidor deu ciéncia da avaliacdo.
[Eh: Imprimir Avaliacdo.
&3: Alterar chefia da avaliacdo.

.- Alterar avaliacdo do servidor.
~u: Visualizar avaliacdo do servidor.
&3: Inserir chefia da avaliacdo.

SERVIDORES AVALIAVEIS EM ESTAGIO PROBATORIO (2)

SIAPE Nome Periodo  Inicio Fim Pontuacao Pa(r;l«;?irada Ciéncia do Servidor Opcdes

m . ety taroareats . i : =
40 19/08/2017 18/02/2018 101 SATISFATORIO ? o

SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - (B5) 3366-9999 | Copyright © 2007-2018 - UFC - anderson-florencio-SI3-producao-51d13d76

POR 0%:40
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