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Objetivo Geral

O AvaliaGov é a plataforma de gestao de desempenho que auxiliara
no processo de realizagao da avaliacao de desempenho.

O objetivo deste Manual é apresentar aos lideres (avaliadores) como
realizar a avaliacao de servidores cedidos ou requisitados que
compde a sua equipe.

Lider, quando vocé receber um e-mail solicitando que seja realizada
a avaliacdo de algum membro da sua equipe que foi cedido ou
requisitado de outro 6rgao, vocé devera acessar o AvaliaGov que é
um moédulo dentro do SouGov.

Vocé podera avaliar um servidor cedido ou requisitado que esta na
sua equipe, mesmo que o seu 6rgao nao utilize o AvaliaGov como
solugao para a avaliagao de desempenho. Basta vocé ter acesso ao
SouGov.

1. Como Acessar o AvaliaGov

O acesso ao AvaliaGov é pelo SouGov via aplicativo ou pelo
endereco eletronico https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/.

Usar seu login e senha ja cadastrados.

Na tela inicial do SouGov, acesse a area do Lider.
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Se 0 seu 6rgdo ja usa o AvaliaGov vocé a opgcao de acessar a
avaliacdo do seu 6rgao ou a avaliagao de servidores cedidos ou
requisitados. Clique em “Acessar Avaliagao de Desempenho —
Cedidos™.
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em vocé soO tera a opcao de clicar em “Acessar Avaliagao de
Desempenho — Cedidos".

< AvaliaGov /ﬁ‘ Inicio g Solicitagoes |m| Assistente a Meu Perfil

A > Gerenciamento Equipe > AvaliaGov

|

Acessar Avaliaéég_ge Desempenho -
edidos

Pronto! Vocé acessou o AvaliaGov!

Na tela inicial da avaliacdo, aparecera a(s) informacéo(des) do seu
orgao e do(s) servidor(es) que deve(m) ser avaliado(s), tais como:

a) nome do servidor;

b) Orgéo de origem do servidor;

c) CPF;

d) numero do ciclo; e

e) datas de inicio e fim do ciclo.

Apds conferir todos os dados, clique em “Avaliagées” para iniciar a
avaliacao.
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2. Avaliacao

S6 para relembrar, os fatores de competéncia se referem a um
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que uma pessoa
possui e que sao necessarios para desempenhar suas atividades
com sucesso. Os fatores que serdo avaliados s&o determinados em
legislacao que trata da avaliagcdo de desempenho de cada carreira.
Entdo, os fatores que vocé ira avaliar ja sao pré-determinados pela
lei da carreira do servidor avaliado e inseridos no AvaliaGov pelo
orgao de origem deste servidor.

Vamos iniciar a avaliagao de fatores de competéncia!

Na avaliagdo de fatores de competéncia vocé tera a lista dos itens
que deveréo ser avaliados. Percorra a lista até o final da pagina para
ver todos os fatores a serem avaliados.
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Vocé deve avaliar todos os fatores da lista.

Para isso, vocé tera as informacgdes referentes a cada fator, tais
como, nome, descricdo e peso atribuido ao fator.




=3  Nome Fator
Comprometimento com o trabalho.

= Descricio Fator

E 0 empenho do servidor para o alcance de resultados das metas pactuadas e a responsabilidade diante de seus deveres e obrigacoes
legais, cbservando pontualidade, assiduidade e zelo pelo material e equipamento publicos

Avaliacio

Nivel de satisfacéo com este fator?

Insuficiente
Inadequado
Adequado

Alto Desempenho

Excelente

Justificativa

observacao

Logo abaixo dessas informagdes, tera a area de “Avaliagao” onde
vocé devera avaliar o seu nivel de satisfagcdo em relagéo avaliado x
competéncia, com os seguintes campos:

1. “Nivel de satisfagcao com este fator?”: vocé deve atribuir um dos
conceitos apresentados que melhor defina a relagao avaliado x fator,
onde:

o« Excepcional: indica desempenho muito acima das
expectativas;

« Alto desempenho: indica desempenho acima do esperado;

« Adequado: indica desempenho conforme o esperado;

e Inadequado: indica desempenho abaixo do esperado com
contribuicbes limitadas e necessidade de melhorias
substanciais; e

e Insuficiente: indica desempenho muito abaixo do esperado.

2.

Importante!

‘Justificativa”: indicar a justificativa para o conceito atribuido.

Para os itens avaliados como "Inadequado" ou "Insuficiente", o
preenchimento do campo “Justificativa” é obrigatorio.



I stificativa obrigatoria.[28445]

¢ AvaliaGov Lider - Gerenciar Equipe

E 0 empenho do servidor para o alcance de resultados das metas pactuadas e a responsabilidade diante de seus deveres e obrigacGes
legais, observando pontualidade, assiduidade e zelo pelo material e equipamento publicos.

Avaliacéo

Nivel de satisfagdo com este fator?

—p o Insuficiente

Inadequado
Adequado
Alto Desempenho

Excelente

— Justificativa

Ao finalizar a avaliagéo do fator, clique em “Salvar”.

Mome Fator
Comprometimento com o trabalho.
Descrigéao Fator

E o empenho do servidor para o alcance de resultados das metas pactuadas e a responsabilidacle diante de seus deveres e obrigagdes
legais. chservando pontualidade, assiduidade e zelo pelo material & equipamento publicos.

Avaliagao

-+ Nivel de satisfacdo com este fator?

Insuficiente
Inadequado
Adequado

Alto Desempenho

Excelente

=P justificativa

observacao

Lider, vocé devera repetir o processo acima descrito para todos os
fatores apresentados na lista. Lembre-se de salvar a cada fator
avaliado. Percorra toda a lista até o final da pagina para avaliar todos
os fatores.
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Ao finalizar a avaliagao de fatores de competéncia, retorne para a
pagina inicial clicando em “Voltar” no final da pagina.

2.1. Mudanca de situagao da avaliagao

De “Nao Iniciadas” para “Iniciadas”:

Toda avaliacao tem o status inicial de “Nao iniciada”. Ao clicar em
“Avaliagoes” o status ira mudar para “Iniciada”.

Caso vocé nao consiga finalizar a avaliacdo de todos os fatores de
competéncia no mesmo periodo por algum motivo, os fatores ja
salvos ficardao em modo rascunho, aguardando a finalizacdo da
avaliacao.
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Para finalizar a avaliacao, cliqgue em “Avaliacbes” e continue do(s)
fator(es) n&o avaliado(s).
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De “Iniciadas” para “Realizadas’:

Ao avaliar todos os itens que compde a lista de fatores, o status da
avaliacdo passara para “Realizada”.
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Pronto! Vocé concluiu a avaliagao!

E importante salientar, que vocé pode alterar o conceito atribuido a
qualquer um dos fatores a qualquer tempo até o periodo final definido
pelo 6rgdo ou entidade de origem do servidor para a fase de
avaliacao.

Esse periodo é informado nas notificacbes enviadas para o seu e-
mail.
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Importante!

O passo-a-passo da avaliagao de servidores cedidos ou requisitados
devera ser repetido para cada membro da sua equipe que esta na
condicao de cedido ou requisitado.

7

E possivel que alguns membros tenham periodo de avaliacéo igual
ou, ainda, que tenham periodos distintos. Fique atento as
notificagdes do AvaliaGov.

A avaliacao é individual!

Vamos aos lembretes!

Lider, o processo de avaliagcdao é simples, porém requer muita
atencao!

1. Vocé deve avaliar todos os fatores de competéncia apresentados
para cada membro da sua equipe, pois caso nao tenha a avaliacao
de um dos fatores, isso pode prejudicar a nota final do avaliado;

2. Lembre-se de clicar em “Salvar” apos a avaliacao de cada fator.
Isso é importante para o processo. Se nao salvar, ndo ficara
registrada sua avaliacao;

3. A avaliacio ¢ individual e o processo deve ser repetido para cada
membro da sua equipe, se tiver mais de um para avaliar no periodo;

4. Atente-se as avaliagdbes em situacao “Iniciadas”, mas nao
finalizadas. Caso se encerre o periodo de avaliagdo e tenha algum
membro da sua equipe com a avaliagao nessa situagcao, a avaliacao
nao sera processada e isso prejudicara o avaliado; e

5. As avaliagdes devem estar com a situacao “Realizadas” até o final
do periodo de avaliagao.
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0 Até aqui foi facil, certo!

Lider, a sua participagdo no processo avaliativo é muito
importante.

A fase de avaliacido é simples, mas deve-se ter a maxima atencao
em relacdo ao prazo destinado a avaliagao e a devida realizacido da
avaliacao de todos os membros da sua equipe.
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