
Manual de Uso: Chefia Docente - Ferramenta de Estágio Probatório (UFRN) 
 
Este manual destina-se às Chefias de Departamento e Coordenações de cursos vinculados a uma 
Unidade Acadêmica Especializada da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN) e detalha o 
uso da ferramenta eletrônica para acompanhamento e avaliação do Estágio Probatório 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 

 

 
 

 
 

 

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


1. Visualização Inicial da Ferramenta 
Após acessar a ferramenta de Estágio Probatório (via SIGRH ou link específico), o Chefe Docente terá 
acesso a um painel de controle com a relação de servidores, sob sua gestão, que estão em período 
probatório. 

 
 

 
 
 

 

2. Cadastro de Tutor 
O Chefe Docente é responsável por designar um Tutor para cada servidor em Estágio Probatório. 
 

 



2.1. Iniciar Cadastro 
1.​ Na relação de servidores (Seção 1), clique no servidor desejado. 
2.​ Localize a opção "Definir Tutor". 

2.2. Preenchimento de Dados do Tutor 
1.​ Informe a matrícula SIAPE do docente a ser designado como Tutor. 
2.​ Pesquise pela Matrícula SIAPE, confirme os dados 
3.​ Insira também os dados da Portaria e da Publicação no Boletim de Serviço na UFRN 

 

 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 

 

 



3. Membros da Comissão Docente 
(Comissão de Avaliação) 
O Chefe Docente deve garantir a correta composição e registro dos membros da Comissão de 
Avaliação Docente (CAD), conforme regulamentação da UFRN. 

3.1. Gerenciamento da Comissão 
1.​ Logo após cadastrar o Tutor, você verá a sessão de Comissão de Avaliação (CAD) 
2.​ Clique em Adicionar Membro 
3.​ Pesquise pela Matrícula SIAPE, confirme os dados 
4.​ Insira também os dados da Portaria e da Publicação no Boletim de Serviço na UFRN 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

4. Número do Processo no SIPAC 
O processo de Estágio Probatório deve ser criado pela unidade e já informado na ferramenta. 
 

 
 

5. Confirmação dos Dados 
1.​ Após todos os dados dos passos anteriores informados clique em “Salvar Definições de Equipe” 
2.​ Aguarde alguns instantes até o salvamento completo 
3.​ Caso haja algum dado faltante a ferramenta irá emitir um alerta para correção ou preenchimento 

 

 
 



 
 

 
 



 
 
 
 

6. No painel do servidor você tem acesso a 
outras informações 

1.​ Previsão de ciclos avaliativos e se já estão disponíveis para avaliação 
2.​ Afastamentos que suspendem a contagem do Estágio Probatório (sincronizados com o 

SIGRH) 
3.​ Situação das Capacitações que o servidor avaliado deve cumprir 
4.​ Registos que o Tutor tenha realizado. 
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7. Visualização de Alertas 
O sistema utiliza alertas para notificar o Chefe Docente sobre prazos iminentes, avaliações pendentes 
ou necessidade de ação. 



7.1. Painel de Alertas 
1.​ Ao acessar a ferramenta, no topo da página, você verá alertas sobre as ações pendentes 
2.​ Você também receberá notificações no e-mail institucional sobre as ações pendentes de sua 

atuação 

 
 

 
 
 



 
 
 

 

8. Avaliação do Servidor 
 
Conforme item 7, você será notificado da abertura de ciclo de avaliação do servidor sob sua gestão. 
 

1.​ Você deve clicar no alerta em “Avaliar” e iniciar a avaliação 
2.​ A avaliação não permite rascunho e não permite edição. Dica: Na reunião com os membros da 

CAD já preencha juntamente com os membros as notas 
3.​ Você deve indicar no formulário de avaliação quais foram os membros presentes. 
4.​ Insira as notas e justificativas (obrigatórias) 
5.​ Ao final, revise a pontuação final e clique em Enviar Avaliação 
6.​ Depois de confirmar não será mais possível editar 
7.​ Uma notificação será enviada para os membros da Comissão que foram marcados como 

participantes da reunião para que dêem a anuência ou discordância da nota. 
 

 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 



8.1. Anuência ou discordância dos 
membros da comissão 
Os membros da comissão que participaram da reunião devem acessar a ferramenta e registrar sua 
anuência ou discordância da nota registrada pela chefia do Docente. 

1.​ Caso um dos membros discorde da nota registrada, a chefia do Docente será notificada 
2.​ A Chefia do Docente deve acessar a ferramenta novamente e analisar o motivo da 

discordância, podendo alterar ou não a nota inicial 
3.​ Em caso de alteração da nota inicial, a Chefia deverá enviar a avaliação novamente 
4.​ Os membros que participaram serão notificados novamente para anuência ou 

discordância. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 



8. Avaliar Reconsideração 
Caso o servidor discorde do resultado da avaliação, ele pode solicitar reconsideração, que deve ser 
julgada, em primeira instância, pela Comissão de Avaliação Docente (CAD). 

8.1. Análise do Pedido de Reconsideração 
1.​ Acessar o processo na ferramenta e localizar o "Pedido de Reconsideração" anexado. 
2.​ Analisar os argumentos do servidor em relação aos fatos, critérios avaliados e os fundamentos 

apresentados. 
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