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Objetivo Geral 
 
 

O AvaliaGov é a plataforma de gestão de desempenho que auxiliará 

no processo de realização da avaliação de desempenho. 

 

O objetivo deste Manual é apresentar aos líderes de equipes 

(avaliadores): 

1 – Gerenciamento de ciclo avaliativo; 

2 – Gerenciamento de equipe; 

3 – Criar os planos de trabalho da sua equipe; 

4 – Cadastrar metas, alterar e excluir metas de um plano de trabalho;  

5 – Consultar o histórico das metas cadastradas para sua equipe; e 

6 – Avaliação da sua equipe. 
 

Principais Funcionalidades 
 

 

 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

4 
 

1. Como Acessar o AvaliaGov 

 

O acesso ao AvaliaGov é pelo SouGov via aplicativo ou pelo 
endereço eletrônico https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/. 
 
Usar seu login e senha já cadastrados. 
 

 

  
 

 

Na tela inicial do SouGov, acesse a área do Líder. 

 

   
 

 

 

Na área do Líder, clique em “Acessar AvaliaGov”. 
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Pronto! Você acessou o AvaliaGov! 

 
No AvaliaGov você poderá gerenciar o ciclo dos servidores do seu 
órgão ou entidade e ainda avaliar os servidores que são cedidos ou 
requisitado de outros órgãos ou entidades. 
 
Vamos começar pelo gerenciamento do ciclo avaliativo! 
 
Clique em “Acessar a Avaliação de Desempenho – GD". 
 
 

 
 
 

Na página inicial, você terá as informações do seu órgão ou entidade 

e do ciclo avaliativo em andamento, tais como:  

a) nome e código do órgão ou entidade; 

b) unidade de lotação (uorg); 

c) unidade de pagamento (upag)  

d) número do ciclo; e  

e) datas de início e fim do ciclo (timeline). 
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2. Gestão do ciclo avaliativo no AvaliaGov 

2.1. Gerenciar Equipe 

 

Clique em “Gerenciar Equipe” para acessar a lista com todos os 

membros da sua equipe e as informações referentes a eles, tais 

como:  

a) Nome;  

b) Matrícula;  

c) CPF;  

d) Situação funcional; e  

e) Tags (alertas). 
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Você pode usar o filtro, no início da página, e buscar os membros 

pela situação: “com meta cadastrada” ou “sem meta cadastrada”.  

 

 

Após selecionar a situação: “Todos”, “Com meta cadastrada” ou 

“Sem meta cadastrada”, você poderá selecionar outros filtros e 

fazer a busca pelo nome do servidor, CPF, matrícula ou pela Uorg.  

Clique em “Pesquisar”. 
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Para ver a lista completa, clique em “Pesquisar” e navegue pela 

tela. 

Para voltar para a página anterior, clique em “Voltar” no final da 

tela. 
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Os servidores com meta e sem meta cadastrada serão diferenciados 

por tags: 

 

  

 

    

2.2. Consultar Servidores sem Meta (plano de trabalho não 

cadastrado) 

 

Aqui você poderá consultar os membros da sua equipe que ainda 

estão sem plano de trabalho, ou seja, que ainda estão sem metas 

cadastradas. 

Clique em “Servidores Sem Metas”. 

 

 

 

A tela seguinte apresentará a lista de todos os membros da sua 

equipe que estão sem metas cadastradas. 

Os servidores que ainda não têm metas cadastradas, apresentam 

uma etiqueta indicado sua situação: “Sem meta cadastrada” 

Navegue pela tela para ver a lista completa e clique em “Voltar” caso 

queira voltar para a página principal. 
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2.3. Consultar Servidores com Meta (plano de trabalho 

cadastrado) 

 

Aqui você poderá consultar os membros da sua equipe que estão 

com plano de trabalho cadastrado.  

Clique em “Servidores Com Metas”. 
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A tela seguinte apresentará a lista de todos os membros da sua 

equipe que estão com metas cadastradas. 

Os servidores que têm metas cadastradas, apresentam uma etiqueta 

indicado sua situação: “Com meta cadastrada” 

Navegue pela tela para ver a lista completa e clique em “Voltar” caso 

queira voltar para a página principal. 
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2.4. Cadastrar Plano de Trabalho 

 

Vamos cadastrar os planos de trabalho da sua equipe?  

 

Você irá cadastrar as metas no plano de trabalho de cada membro 

da sua equipe (isso mesmo, o plano de trabalho é individual!). 

 

Observação! 

Líder, as metas cadastradas no plano de trabalho dos membros da 

sua equipe devem ser previamente pactuadas entre você e o seu 

liderado. 

Após a pactuação das metas, você pode cadastrar as metas no 

plano de trabalho, como explicado a seguir, ou pode delegar ao 
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servidor que ele mesmo cadastre as metas no seu plano de trabalho 

no AvaliaGov. 

Faça como for melhor para a sua equipe! 

 

Clique em “Servidores Sem Meta”. 

 

 

 
 

 

 

Ao abrir a lista de servidores, escolha um membro de sua equipe para 

cadastrar o plano de trabalho.  

 

Clique em “Plano de Trabalho”. 
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A seguir abrirá uma página com as informações do servidor e as 

possíveis ações na elaboração do plano de trabalho.  

 

 

 
 

Servidor 1 

Servidor 2 

Servidor 1 
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2.4.1. Incluir Meta no Plano de Trabalho 

 

Clique em “Incluir Meta” para cadastrar metas para o servidor. 

 

 
 

 

Líder, aqui você deverá informar a meta (descrever a meta), colocar 

observação em relação à meta, se for o caso, e atribuir um peso à 

meta (escala de 1 a 5). Ao finalizar, clique em “Salvar”. 

 

Servidor 1 
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Ao salvar, a plataforma retorna para a página do servidor e apresenta 

a lista de meta(s) cadastrada(s). 
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Observação!  

Você poderá atribuir quantas metas forem necessárias para o mesmo 

servidor. Basta repetir o mesmo processo descrito acima.  

E para cadastrar metas para outro servidor, basta escolher o servidor 

e repetir o processo acima.  

 

2.4.2. Editar Meta 

 

Você poderá alterar uma meta cadastrada, caso seja necessário. 

Busque o servidor que tem a meta em seu plano de trabalho que se 

pretende alterar (algum servidor que já tenha meta(s) cadastrada(s). 

Clique em “Plano de Trabalho”. 

 

 
 

 

Ao abrir a lista de metas, clique na meta que você quer alterar. Depois 

clique no botão “Editar Meta”. 

 

Servidor 

Servidor 
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Agora você, Líder, irá fazer as alterações necessárias na meta. Faça 

uma descrição da alteração na meta para seu controle, coloque 

observações, se necessário e altere o peso da meta, se for o caso. 

 

Depois de tudo preenchido, clique em “Salvar”. 

 

 

Servidor 1 
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A plataforma retornará para a página do servidor, com a lista 

completa de metas, inclusive as editadas. 

 

 
 

2.4.3. Excluir Meta 

 

Para excluir uma meta cadastrada para um servidor, clique no seu 

“Plano de Trabalho”. 

 
 

Ao abrir a lista de metas cadastradas, escolha a que pretende excluir 

e clique em “Excluir Meta”. 

 

Servidor 

1 

Servidor 
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Ao clicar em “Excluir” a plataforma apresentará uma caixa de 

confirmação. Clique em “OK”, se for o caso. 

 

Servidor 1 
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Ao confirmar a exclusão da meta, a plataforma retorna para a página 

anterior de lista de metas que não apresentará mais a meta excluída. 
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2.4.4. Consultar Histórico 

 

Líder, aqui você poderá consultar o histórico de cada meta, ou seja, 

ver a meta cadastrada, quem cadastrou, data e horário do cadastro, 

peso atribuído e suas possíveis alterações. 

 

Após escolher o servidor que se deseja visualizar o histórico de 

metas, clique em “Plano de Trabalho”. 

 

 
 

No Plano de Trabalho do servidor, em cada meta cadastrada pode-

se consultar o histórico daquela meta em específico. Clique em 

“Consultar Histórico” na meta.   

 

 

 

 

Servidor 1 

Servidor 2 



 

23 
 

A seguir, abrirá uma lista com as informações de cadastro da meta.  

 

Para retornar para a página anterior, clique em “Voltar”. 

 

 

 
 

 

 

2.4.5. Copiar Metas 

 

Líder, você pode ter um grupo de servidores que tenham uma ou 

mais metas iguais. Assim, você poderá copiar, uma ou mais metas já 

cadastradas, de um servidor para outro. 

 

Vamos lá! 
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Entre no Plano de Trabalho do servidor que deseja cadastrar metas. 

Essa funcionalidade pode ser usada tanto para servidores “Com 

metas cadastradas” quanto para aqueles “Sem meta cadastrada”. 

 

Clique em “Plano de Trabalho” do servidor. 
 

 

 

No caso do servidor que ainda não tem nenhuma meta cadastrada, 

clique em “Copiar Metas”. 

 

 

 

Servidor 1 

Servidor 2 

Servidor 1 
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Para os casos de servidores que já têm metas cadastradas no Plano 

de Trabalho, vá até o final da tela e clique em “Copiar Metas”. 
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Você poderá copiar a meta de um servidor específico da sua equipe, 

fazendo a busca pelos filtros: nome, CPF ou matrícula. 

Ao usar o filtro a busca retornará somente as metas cadastradas para 

o servidor utilizado na busca. 
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Clique na(s) meta(s) que deseja copiar para o outro servidor e depois 

clique em “+Copiar Metas Selecionadas”. 

 

Observação! 

Você pode copiar uma ou mais metas. 
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Para ver as metas de toda a equipe para selecionar as que deseja 

copiar, clique direto em “Pesquisar” seu utilizar os filtros. 

 

 

 

Abrirá a lista com todas as metas cadastradas para todos os 

membros da sua equipe. Selecione as metas que deseja copiar 

(navegue pela tela para ver todas) e clique em “+Copiar Metas 

Selecionadas”, ao final da página. 

 

Todas as metas marcadas serão inseridas no plano de trabalho do 

servidor que você está cadastrando o plano de trabalho. 
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Atenção! 

Líder, você deverá cadastrar meta(s) no Plano de Trabalho de todos 

os servidores da sua equipe. 

Na tela inicial do AvaliaGov você consegue acompanhar a lista de 

servidores com metas já cadastradas e a lista de servidores que 

ainda não tiveram meta(s) cadastrada(a) em seus Planos de 

Trabalho. 

Vale lembrar, que o Plano de Trabalho é individual! 
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3. Gerenciar Pares 

 

Líder, a avaliação de desempenho é baseada em três pilares: 

avalição da chefia, autoavaliação (do avaliado) e avaliação dos pares 

(colegas de trabalho). 

Para selecionar os pares que irão avaliar cada membro de sua equipe 

você terá a funcionalidade “Gerenciar Pares”. Aqui você poderá 

indicar quais os pares irão avaliar um determinado membro da 

equipe. 

Escolha o membro da equipe que deseja indicar os pares para 

avaliação. 

Clique em “Gerenciar Pares” no campo do servidor escolhido. 

 

 

 

A próxima página mostrará a lista de possíveis avaliadores para o 

servidor selecionado. 

Você poderá selecionar todos da lista clicando em “Marcar Todos” 

ou selecionar um a um na lista de pares, clicando na caixinha em 

frente ao nome.  

Após selecionar todos os pares desejáveis, clique em “Confirmar” 

para finalizar a seleção de pares.   
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Os membros selecionados constarão na lista de avaliadores do 

servidor. 

A lista é editável até o último dia antes de iniciar a avaliação. Para 

excluir um membro da lista de pares, clique no ícone da “lixeira” em 

frente ao nome que pretende excluir.  

Para retornar para a página inicial, clique em “Voltar” no final da 

página. 
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4. Período de Avaliação 

 

Líder, agora vamos iniciar o período de avaliação dos membros da 

sua equipe. Esta fase é muito importante para o processo avaliativo, 

assim como a definição de metas.  
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A avaliação deve ser realizada dentro do prazo estipulado pela 

gestão de pessoas do seu órgão ou entidade e ela é vital para 

crescimento profissional dos seus liderados. 

Vamos começar! 

Na tela inicial teremos a lista de membros da sua equipe a serem 

avaliados e o status de cada avaliação. 

 

 

4.1. Gerenciar Equipe 
 

 

Ao clicar em “Gerenciar Equipe” você terá a lista de todos os 

membros da sua equipe.   
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Para voltar a tela inicial, clique em “Voltar” no final desta página. 

 

4.2. Situação (status) da Avaliação 

 

 

A avaliação da sua equipe poderá ter 3 (três) situações:  

1 - Não Iniciada: quando você, Líder, não realizou nenhum tipo de 

ação na avaliação do(s) servidor(es); 
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2 - Iniciadas: quando você começou o processo de avaliação, mas 

ainda não finalizou; e 

3 – Realizada: quando você finalizou todas as etapas da avaliação 

do servidor, avaliando metas e fatores de competência. 

 

Ao clicar em cada caixinha, abrirá a lista de membros da sua equipe 

que se encaixa em cada situação.  

Perceba que o somatório dos números apresentados nas bolinhas 

vermelhas de cada caixinha indica a quantidade de membros de sua 

equipe. 

 

Vale lembrar! 

Líder, ao iniciar ou concluir uma avaliação, os indicadores que 

mostram a quantidade de membros da equipe em cada status serão 

ajustados automaticamente para melhor te auxiliar. 

 

 

4.3. Não habilitados 

 

Ao clicar em “Não Habilitados”, você terá uma lista de membros da 

sua equipe que não estão habilitados para participar do processo 

avaliativo por algum impeditivo legal, se for o caso. Essa lista é 

somente para sua ciência. 
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4.4. Iniciar uma avaliação 
 

Vamos iniciar a avaliação? 

Para iniciar a avaliação da sua equipe você poderá clicar nas caixas 

“Gerenciar Equipe” ou “Não Iniciadas”.  

 

 

Ao abrir a lista com os membros da equipe, escolha um para iniciar 

a avaliação. 

Todos que não tiveram suas avaliações iniciadas, terão uma tag 

vermelha sinalizando a situação de “não iniciada”. 
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No membro da equipe escolhido para realizar a avaliação, clique em 

“Avaliações”. 

 

 

Líder, você deverá avaliar todas as metas pactuadas e os fatores 

competência! 

 

 

4.4.1. Avaliação de metas individuais 
 

Ao iniciar a avaliação de um membro da equipe, o AvaliaGov 

apresentará inicialmente a avaliação de metas. Para ver todas as 

metas que devem ser avaliadas por você, percorra a lista até o final 

da página. 
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Vamos iniciar a avaliação de metas! 

Na avaliação de metas você terá a lista de todas as metas 

cadastradas anteriormente no plano de trabalho do membro da 

equipe.  

 

 

Você deverá avaliar cada meta. 



 

39 
 

Para isso, você terá as informações referentes a cada meta, tais 

como, descrição da meta, possíveis observações relatadas e o peso 

atribuído à meta. 

 

Logo abaixo dessas informações, terá a área de “Avaliação” com os 

seguintes campos: 

1. “Qual a nota para o cumprimento da meta?”: onde você deverá 

atribuir uma nota para o alcance da meta pelo avaliado de 0 a 100. 

2. “Observação”: poderá incluir anotações referentes a nota 

atribuída.  

 

Importante!  

Para notas abaixo de 40 pontos, o preenchimento do campo 

“Observação” se torna obrigatório para justificar a nota atribuída. 

 

Ao finalizar a avaliação da meta apresentada clique em “Salvar”. 
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Líder, você deverá repetir o processo acima descrito para todas as 

metas apresentadas na lista. E lembre-se de salvar a cada meta 

avaliada.  

 

Ao finalizar a avaliação de todas as metas, deve-se iniciar a avaliação 

dos fatores de competência. 
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4.4.2. Avaliação de fatores de competência 
 

Só para relembrar, os fatores de competência se referem a um 

conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que uma pessoa 

possui e que são necessários para desempenhar suas atividades 

com sucesso. Os fatores de competência que serão avaliados são 

determinados em legislações que tratam da avaliação de 

desempenho.  

Na avaliação do membro que esteja realizando a avaliação, 

selecione “Avaliação de Fatores”.  

 

 

 

Vamos iniciar a avaliação de fatores de competência! 

 

Na avaliação de fatores de competência você terá a lista dos fatores 

que deverão ser avaliados. Percorra a lista até o final para ver todos 

os fatores a serem avaliados. 
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Você deve avaliar todos os fatores da lista. 

 

Para isso, você terá as informações referentes a cada fator, tais 

como, nome, descrição e peso atribuído ao fator. 
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Logo abaixo dessas informações, terá a área de “Avaliação” onde 

você deverá avaliar o seu nível de satisfação em relação avaliado x 

competência, com os seguintes campos: 

 

1. “Nível de satisfação com este fator?”: você deve atribuir um dos 

conceitos apresentados que melhor defina a relação avaliado x fator, 

onde: 

• Excepcional: indica desempenho muito acima das 

expectativas; 

• Alto desempenho: indica desempenho acima do esperado; 

• Adequado: indica desempenho conforme o esperado; 

• Inadequado: indica desempenho abaixo do esperado com 

contribuições limitadas e necessidade de melhorias 

substanciais; e 

• Insuficiente: indica desempenho muito abaixo do esperado. 
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2. “Justificativa”: indicar a justificativa para o conceito atribuído. 

 

Importante!  

Para os conceitos "Inadequado" ou "Insuficiente", o preenchimento 

do campo “Justificativa” é obrigatório.  

 

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

 

 

 

Líder, você deverá 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 página. 
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Ao finalizar a avaliação de metas e fatores de competência, retorne 

para a página inicial. Clique em “Voltar” no final da página. 

 

4.4.3. Mudança de situação da avaliação 

 

De “Não Iniciadas” para “Realizadas”: 

Ao realizar todas as etapas da avaliação, finalizando a avaliação de 

todas as metas e fatores de competência apresentados, o avaliado 

sairá da lista de avaliações “Não Iniciadas” e passará a compor a 

lista de “Realizadas”. 
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Clique em “Realizadas” para ver a lista. Junto ao nome do avaliado 

aparecerá a tag verde “Realizada”. 

 

Cabe salientar, que nessa situação pode-se alterar a nota atribuída a 

qualquer uma das metas ou o conceito atribuído a um dos fatores. A 

alteração pode ocorrer a qualquer tempo até o período final definido 

pelo seu órgão ou entidade para a fase de avaliação. 

 

De “Não Iniciadas” para “Iniciadas”: 
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Caso aconteça de você não conseguir finalizar a avaliação de todas 

as metas e/ou fatores de competência no mesmo período (hora, dia) 

as metas e fatores já salvos ficarão em modo rascunho na caixa 

“Iniciadas”, aguardando a finalização da avaliação. 

Assim, a situação da avaliação mudará de “Não Iniciadas” para 

“Iniciadas”. 

Para finalizar uma avaliação já iniciada, clique em “Iniciadas” na 

página inicial.  

 

 

Selecione a avaliação de quem você quer finalizar e clique em 

“Avaliações”.  

Note que os membros que estão na lista apresentam a tag amarela 

“Iniciada”.  
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Agora basta seguir o passo-a-passo acima apresentado para finalizar 

a avaliação. 

As avaliações que se encontram em situação “Iniciadas” podem ser 

alteradas a qualquer tempo até o período final definido pelo seu órgão 

ou entidade para a fase de avaliação.   

 

Importante!  

O passo-a-passo da avaliação deverá ser repetido para cada 

membro da sua equipe.  

A avaliação é individual!  

 

Líder, o processo de avaliação é simples, porém requer muita 

atenção! 
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Vamos aos lembretes! 

 

1. Você deve avaliar todas as metas e todos os fatores de 

competência apresentados para cada membro da sua equipe, pois 

caso não tenha a avaliação de uma meta ou fator, isso pode 

prejudicar a nota final do avaliado; 

2. Lembre-se de clicar em “Salvar” após a avaliação de cada meta 

e cada fator. Isso é importante para o processo. Se não salvar, não 

ficará registrada sua avaliação; 

3. A avaliação é individual e o processo deve ser repetido para cada 

membro da sua equipe; 

4. Atente-se às avaliações em situação “Iniciadas”, mas não 

finalizadas. Caso se encerre o período de avaliação e tenha algum 

membro da sua equipe com a avaliação nessa situação, a avaliação 

não será processada e isso prejudicará o avaliado; e 

5. As avaliações de todos os membros da sua equipe devem estar 

com a situação “Realizadas” até o final do período de avaliação. 

 

    Até aqui foi fácil, certo! 

 

Líder, a sua participação no processo avaliativo é muito 

importante.  

Os planos de trabalho e metas de sua equipe devem ser cadastrados 

no início do ciclo avaliativo para que todos tenham consciência das 

atividades que serão desenvolvidas. 

Antes de cadastrar as metas, converse com seus colaboradores para 

que tenham acordo nas definições de metas.  

Após a pactuação das metas você pode cadastrá-las na plataforma 

ou delegar a cada um de sua equipe que cadastre as próprias metas. 

O AvaliaGov notificará as partes envolvidas sobre as  inclusões. 

A fase de avaliação é simples, mas deve-se ter a máxima atenção 

em relação ao prazo destinado à avaliação e a devida realização da 

avaliação de todos os membros da sua equipe. 


