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Objetivo Geral

O AvaliaGov ¢ a plataforma de gestao de desempenho que auxiliara

no processo de realizagao da avaliacao de desempenho.

O objetivo deste Manual € apresentar aos lideres 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 histérico das metas cadastradas para sua equipe; e

6 — Avaliacdo da sua equipe.

Principais Funcionalidades

W/
Gerenciar Ciclo

- Acessar os dados referente ao
ciclo em andamento.

L(((

Gerenciar Equipe

- Acessar lista dos servidores
da equipe;

- Visualizar os servidores com
metas cadastradas; e

- Visualizar os servidores sem
metas cadastradas.

@

Cadastrar Plano de Trabalho
- Incluir metas para os
servidores;

- Alterar metas;

- Excluir metas; e

- Copiar metas de um plano de
trabalho para outro .

Q

Consultar Histérico

- Visualizar todas as alteragdes
e informacgoes referentes as
metas cadastradas.



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.

' /ﬁ‘ Inicio g Solicitagoes a Meu Perfil © L‘q a =

Vineulo (©rgao - Uorg - Matricula)
Ola, X
Cargo

Tecnico Administrativo

Contracheque | Abril 2024

Resumo do ultimo contracheque

Erl.lto nnnnnnn ﬂ ‘ DeSCOr'ItOS nnnnnnn ° Liquido ....... o
Meus Contracheques 3
Autoatendimento Solicitacoes
Agui vocé tem informacéoe a hora que quiser! Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora.
%_ ‘u an,. _‘é R
(] =0
Consulta Autorizacio p P
Contracheque Antecipacio 13° RS AvaliaGov Sauide suplementar Sgggﬁtdrgﬂ% i ?Irgéoﬁr?fu-rg;spo

@ Bl - T

Frequéncia Rendimentos IRPF Pagamento de

Dados Bancanos Substituicao

Auxilio Transporte

Na area do Lider, clique em “Acessar AvaliaGov”.
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Minha Equipe

Resumo da disponibilidade da Equipe

Em Atividade Em Férias Afastados Total
21 0 22

Consultas Gerenciais

nformagdes gerenciais a hora que quiser!

5 1)
Y Lt Q o
Acompanhar Férias Gerenciar Equipe Buscar Equipe Acompanhar Frequéncia
&l oul ol E3
&4 & &
Avaliagdo de Des:[;npenho - Sigepe Acessar AvallaGOV Homologar Substituicio GP::E g‘gm%gg

Pronto! Vocé acessou o AvaliaGov!

No AvaliaGov vocé podera gerenciar o ciclo dos servidores do seu
orgao ou entidade e ainda avaliar os servidores que sao cedidos ou
requisitado de outros 6rgaos ou entidades.

Vamos comecar pelo gerenciamento do ciclo avaliativo!

Cliqgue em “Acessar a Avaliagao de Desempenho — GD".

A > Gerenciamento Equipe > AvaliaGov

Acessar a Avaliagdo de Desempenho - Acessar Ava Uagéo_de Desempenho -
GD edidos

Na pagina inicial, vocé tera as informagdes do seu 6rgao ou entidade
e do ciclo avaliativo em andamento, tais como:

a) nome e codigo do érgao ou entidade;

b) unidade de lotagcio (uorg);

c) unidade de pagamento (upag)

d) numero do ciclo; e

e) datas de inicio e fim do ciclo (timeline).
5




< AvaliaGov Lider

a~ erenciame L Lide
Orgdo - Matricula
UORG
UPAG

Gerenciar Ciclo Servidores Sem Metas Servidores Com Metas

2. Gestao 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 informacdes referentes a eles, tais
como:

a) Nome;

b) Matricula;

c) CPF;

d) Situacao funcional; e
e) Tags (alertas).



Elaberacéac

CICLO 19

Inicio Fim

01/06/2023 31/05/2024
Visualizar Opgdes

e ) @

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

) voltar

Vocé pode usar o filtro, no inicio da pagina, e buscar os membros
pela situacao: “com meta cadastrada” ou “sem meta cadastrada”.

¢ AvaliaGov Lider - Gerenciar Ciclos

(@ tow ) )

ApOs selecionar a situacao: “Todos”, “Com meta cadastrada” ou
“Sem meta cadastrada”, vocé podera selecionar outros filtros e
fazer a busca pelo nome do servidor, CPF, matricula ou pela Uorg.

Clique em “Pesquisar”.



CICLO19

Inicio Fim

01/06/2023 31/05/2024

Situagao

Sem meta cadastrada v

[ Q Selecione os filtros desejados: A]

Nome

CPF

Matricula

Sigla Uorg

NNNN

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

Para voltar para a pagina anterior, clique em “Voltar” no final da
tela.

ROBERTA
SECAR

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

« Sem meta cadastrada

2 2

Planc de Trabalho Gerenciar Pares

YURI
SECAR

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

—_——

( 'D voltar




Os servidores com meta e sem meta cadastrada serao diferenciados
por tags:

Para servidores com metas cadastradas no seus planos de trabalho

Para servidores que ainda nao tiveram metas cadastradas no
plano de trabalho.

2.2. Consultar Servidores sem Meta (plano de trabalho nao
cadastrado)

Aqui vocé podera consultar os membros da sua equipe que ainda

estao sem plano de trabalho, ou seja, que ainda estdo sem metas
cadastradas.

Clique em “Servidores Sem Metas”.

Elaboracéao

CICLO 19

Inicio

Fim
01/06/2023 31/05/2024

Visualizar Opgoes

e & @

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

) voltar

A tela seguinte apresentara a lista de todos os membros da sua
equipe que estao sem metas cadastradas.

Os servidores que ainda nao tém metas cadastradas, apresentam
uma etiqueta indicado sua situacao: “Sem meta cadastrada”

Navegue pela tela para ver a lista completa e clique em “Voltar” caso
queira voltar para a pagina principal.
9




Sem meta cadastrada -

0, Selecione os filtros desejados; s

AMDRE

Matriculz CPF

Sat Funcional ATIVO PERMAMENTE

= Sam mels codasirads

Flano de Trabalho

CELEND

Matriculz CPF -

Sat Funcional ATIVO PERMAMENTE

Flano de Trabalhao
CLAUDIA -

D voltar

2.3. Consultar Servidores com Meta (plano de trabalho
cadastrado)

Aqui vocé podera consultar os membros da sua equipe que estao
com plano de trabalho cadastrado.

Clique em “Servidores Com Metas”.

10




Elaberacéac

CICLO 19

Inicio

Fim
01/06/2023 31/05/2024

Visualizar Opgdes

e ) @

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

) voltar

A tela seguinte apresentara a lista de todos os membros da sua
equipe que estdo com metas cadastradas.

Os servidores que tém metas cadastradas, apresentam uma etiqueta
indicado sua situacao: “Com meta cadastrada”

Navegue pela tela para ver a lista completa e clique em “Voltar” caso
queira voltar para a pagina principal.
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Plano de Trabalho Gerenciar Pares

CLAUDIA
CAC

Matricula CPF

Sit. Funcignal ATIVO PERMAMENTE

& Com meta cadastrada

2 2]

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

JOSIAS
CAC

Matricula CPF

it Funcienal ATTVO PERMANEMTE

* Com meta cadastrada

2 2]

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

MODEMIR
CAC

Matricula : CPF
Sit. Funcienal ATIVO PERMAMEMTE

& Com meta cadastrada

o 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

D voltar

2.4. Cadastrar Plano de Trabalho
Vamos cadastrar os planos de trabalho da sua equipe?

Vocé ird cadastrar as metas no plano de trabalho de cada membro
da sua equipe (isso mesmo, o plano de trabalho € individual!).
Observacao!

Lider, as metas cadastradas no plano de trabalho dos membros da
sua equipe devem ser previamente pactuadas entre vocé e o seu
liderado.

ApOs a pactuagdo das metas, vocé pode cadastrar as metas no
plano de trabalho, como explicado a seguir, ou pode delegar ao

12




servidor que ele mesmo cadastre as metas no seu plano de trabalho
no AvaliaGov.

Faca como for melhor para a sua equipe!

Cligue em “Servidores Sem Meta”.

< AvaliaGov Lider

wpe AvaliaGov Lider

e — - Fm

Visualizar Opcoes A

Gerenciar Ciclo

Ao abrir a lista de servidores, escolha um membro de sua equipe para
cadastrar o plano de trabalho.

Clique em “Plano de Trabalho”.

13



e s

Servidnr 1
COAPI

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

¢ Sem meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

Servidor 2
SEAPI

Matricula s CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Sem meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

'E) Voltar

A seguir abrird uma pagina com as informacdes do servidor e as
possiveis acdes na elaboracéo do plano de trabalho.

PLANO DE TRABALHO

Elaboracédo

CICLO19

Inicio Fim

01/06/2023 31/05/2024

Servidor 1
COAPI

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

 Voltar ) Gerenciar Ciclo L] Copiar Metas =+ Incluir Meta

14




2.4.1. Incluir Meta no Plano de Trabalho

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

PLANO DE TRABALHO

CICLO19

Inicio Fim
01/06/2023 31/05/2024

Servidor 1
COAPI

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

D Voltar D Gerenciar Ciclo L] Copiar Metas + Incluir Meta

Lider, aqui vocé devera informar a meta (descrever a meta), colocar
observacao em relacdo a meta, se for o caso, e atribuir um peso a
meta (escala de 1 a 5). Ao finalizar, clique em “Salvar”.

15




COAPI

Matricula CPF

2/

Gerenciar Pares

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

- Meta Individual *

- Observacdes

Peso: *

— =

D Voltar D Gerenciar Ciclo

Ao salvar, a plataforma retorna para a pagina do servidor e apresenta
a lista de meta(s) cadastrada(s).

Meta Individual
Meta 1 - Alterada

Observagoes

AvaliaGov

O o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Meta Individual

Meta 1 - David - alterada

Observagoes

Alterada

o o &

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histarico

16



Observacgao!

Vocé podera atribuir quantas metas forem necessarias 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

Vocé podera alterar uma meta cadastrada, caso seja necessario.
Busque o servidor que tem a meta em seu plano de trabalho que se
pretende alterar (algum servidor que ja tenha meta(s) cadastrada(s).
Cliqgue em “Plano de Trabalho”.

Servidor
COAPI
Matricula CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
Gerenciar Pares
Servidor
COAPI
Matricula CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
AT R e

Ao abrir a lista de metas, clique na meta que vocé quer alterar. Depois
clique no botao “Editar Meta”.

17



COAPI Qarvidar 1

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

Peso 2

Meta Individual
Meta 1 - Alterada

Observagoes

Excluir Meta ultar Histérico

V4
Const

Meta Individual

AvaliaGov

Meta 1 - David - alterada

Agora vocé, Lider, ira fazer as alteracfes necessarias na meta. Faca
uma descricdo da alteragdao na meta para seu controle, coloque
observagdes, se necessario e altere o peso da meta, se for o caso.

Depois de tudo preenchido, clique em “Salvar”.

COAPI

Matricula CPF

2

Gerenciar Pares

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

‘ Meta Individual *

Meta 1 - Alterada

- Observagdes

AvaliaGov

- oo

D Voltar D Gerenciar Ciclo )

18



A plataforma retornara para a pagina do servidor, com a lista
completa de metas, inclusive as editadas.

Meta Individual
Meta 1 - Alterada
Observagoes

AvaliaGov

o o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histdrico

Peso 4

Meta Individual
Meta 1 - David - alterada

Observagoes

Alterada

o o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

2.4.3. Excluir Meta

Para excluir uma meta cadastrada para um servidor, clique no seu
“Plano de Trabalho”.

Servidor
COAPI

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada
Plano de Trabalho Gerenciar Pares

Matricula CPF

Servidor
COAPI

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
AT i R Tl

Ao abrir a lista de metas cadastradas, escolha a que pretende excluir
e cliqgue em “Excluir Meta”.

19




COAPI Carvidnr 1

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

Meta Individual
Meta 1 - Alterada

Observacoes

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histérico

Meta Individual

AvaliaGov

Meta 1- David - alterada

Ao clicar em “Excluir’ a plataforma apresentara uma caixa de
confirmacéo. Clique em “OK?”, se for o caso.

20




i 3 sel/ME (@R Email - hom-lowcode.serpro.gov.br diz Microsoft Forms [ Petrvs  [% Portal de Se

Deseja excluir o registro?

) BN

< AvaliaGov Lider - Plano de 1iawau s

CICLO 19

Inicio Fim

01/06/2023 31/05/2024

COAPI

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

Meta Individual
Meta 1- Alterada

Observacoes

AvaliaGov

o o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Ao confirmar a exclusdo da meta, a plataforma retorna para a pagina
anterior de lista de metas que ndo apresentara mais a meta excluida.

21



2.4.4. Consultar Historico

Lider, aqui vocé podera consultar o historico de cada meta, ou seja,
ver a meta cadastrada, quem cadastrou, data e horéario do cadastro,
peso atribuido e suas possiveis alteracoes.

Apoés escolher o servidor que se deseja visualizar o histérico de
metas, cliqgue em “Plano de Trabalho”.

Servidor 1
COAPI

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Gerenciar Pares
Servidor 2
COAPI
Matricula CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
P |

No Plano de Trabalho do servidor, em cada meta cadastrada pode-
se consultar o histérico daquela meta em especifico. Clique em
“Consultar Histérico” na meta.

- Meta Individual

Observagoes

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histérico

- Meta Individual

Meta 1 - Alterada

AvaliaGov

Meta 1 - David - alteradla
Observagbes

Alterada

o o &

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historica

=
22



A sequir, abrira uma lista com as informacdes de cadastro da meta.

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

HISTORICO DE METAS

Data/Hora da alteracdo
11/05/2024 15:3222

Responsavel pela alteracao
DANIEL

Meta Individual anterior
Meta 1- Alierada

Observacdes anteriores
AvalaGov

Peso anterior
2

Data/Hora da alteracao
11/05/2024 153113

Responsavel pela alteracdo
DANIEL

Meta individual anterior
Meta 1

Observagdes anteriores
AvaliaGov

Pezo anterior

4

2.4.5. Copiar Metas

Lider, vocé pode ter um grupo de servidores que tenham uma ou
mais metas iguais. Assim, vocé podera copiar, uma ou mais metas ja
cadastradas, de um servidor para outro.

Vamos la!

23




Entre no Plano de Trabalho do servidor que deseja cadastrar metas.
Essa funcionalidade pode ser usada tanto para servidores “Com
metas cadastradas” quanto para agueles “Sem meta cadastrada”.

Cligue em “Plano de Trabalho” do servidor.

Servidor 1
COAPI

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Plano de Trabalho Gerenciar Pares
Servidor 2
COAPI
Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
o e |

No caso do servidor que ainda ndo tem nenhuma meta cadastrada,
clique em “Copiar Metas”.

PLANO DE TRABALHO
CICLO 19
Inicio Fim
01/06/2023 31/05/2024

COAPI
Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

 Voltar ) Gerenciar Ciclo L] Copiar Metas =+ Incluir Meta

24




Para os casos de servidores que ja tém metas cadastradas no Plano
de Trabalho, va até o final da tela e clique em “Copiar Metas”.

it Funcional ATHD FERMARNENTE

2)

Gesenciar Fares

Meta Individual
Meta - aherads
Obssnactes
AwalinGoy
Esziuir Meta Eiler Meta Consular Histosnes
Pesod

Mets Individual
Meta 1 - Dawid - alterada

Obs=nacies

O @ @

EnciuirMeta Ediiler Mefa Corsular Historice

Meta Individual
Meta 1 - Flvia

Obseracbes

O (7] &

EnciuirMeta Ediiler Mefa Corsular Historice

Meta Individual
Mets A

Obs=nacies

O @ @

ERTiuir Mt Eiter Mzta Consular Histornon

G= Ge===

25



Vocé podera copiar a meta de um servidor especifico da sua equipe,
fazendo a busca pelos filtros: nome, CPF ou matricula.

Ao usar o filtro a busca retornara somente as metas cadastradas para
o servidor utilizado na busca.

COAPI

Matricula CPF

2/

Gerenciar Pares

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Q Selecione os filtros desejados:

Nome

CPF

Matricula

 Voltar D Gerenciar Ciclo

111

26




Clique na(s) meta(s) que deseja copiar para o outro servidor e depois
clique em “+Copiar Metas Selecionadas”.

Observagao!

Vocé pode copiar uma ou mais metas.

Q, selecione os fittros desejados:

Nome
flavio
ceF
Matricula
Meta Individual
‘ |:| Meta 1- Flavio
Observagdes
Meta Individual
‘ |:| Msta 2 - Flavio
Obsarvagdes
Projet:
Meta Individual
‘ I:I Msta 3 - Flavio
Observagdes

D veltar ) Gerenciar Ciclo 4+ Copiar Metas Selecionadas

27




Para ver as metas de toda a equipe para selecionar as que deseja
copiar, clique direto em “Pesquisar” seu utilizar os filtros.

COAPI

Matricula CPF

2

Gerenciar Pares

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Q Selecione os filtros desejados:

Nome

CPF

Matricula

D Voltar D Gerenciar Ciclo

Abrira 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 cliqgue em “+Copiar Metas
Selecionadas”, ao final da pagina.

Todas as metas marcadas serao inseridas no plano de trabalho do
servidor que vocé esta cadastrando o plano de trabalho.

28



Mata Individual

l:‘ Msta Jose 1
Obszervagdes
Meta Individual
|:| Met. z
Observagbes
Projeta
Meta Individual
- |:| Mata Jose 3
Observagbes
Processo
Meta Individual
- |:| Meta Karina 1
Observagdes
Meta Individual
- |:| Meta Karina 2

Obszervagdes

D Voltar *D Gerenciar Ciclo | <+ Copiar Metas Selecionadas I

Atencgao!

Lider, vocé devera cadastrar meta(s) no Plano de Trabalho de todos
os servidores da sua equipe.

Na tela inicial do AvaliaGov vocé consegue acompanhar a lista de
servidores com metas ja cadastradas e a lista de servidores que
ainda n&o tiveram meta(s) cadastrada(a) em seus Planos de
Trabalho.

Vale lembrar, que o Plano de Trabalho é individual!

29



3. Gerenciar Pares

Lider, a avaliacdo de desempenho €& baseada em trés pilares:
avalicao da chefia, autoavaliacéo (do avaliado) e avaliagao dos pares
(colegas de trabalho).

Para selecionar os pares que irdo avaliar cada membro de sua equipe
vocé tera a funcionalidade “Gerenciar Pares”. Aqui vocé podera
indicar quais os pares irao avaliar um determinado membro da
equipe.

Escolha o membro da equipe que deseja indicar os pares para
avaliacao.

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

ANTONIO
CAC

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMAMENTE

+ Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

CLAUDIA

CAC

Matricula CPF

5it. Funcional ATIVO PERMAMENTE

« Com meta cadastrada

2] 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

A préxima pagina mostrara a lista de possiveis avaliadores para o
servidor selecionado.

Vocé podera selecionar todos da lista clicando em “Marcar Todos”
ou selecionar um a um na lista de pares, clicando na caixinha em
frente ao nome.

Apods selecionar todos os pares desejaveis, clique em “Confirmar”
para finalizar a selecéo de pares.
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ANTONIO

CAC
Matricula CPF
PARES SELECIONADOS
Mao ha registros
Q, Buscar Servidor:
Q Pesquisar

Selecione servidories) para indicar como pares

—_ D Marcar Todos

CLAUDIA

Ol >

Matricula CPF

5it. Funcional

JOSIAS

DCAC

Matricula ' . CPF

Sit. Funcional

MODEMIR'

E\CAC

Matricula . CPF .

Sit. Funcional

Os membros selecionados constardao na lista de avaliadores do
servidor.

A lista é editavel até o ultimo dia antes de iniciar a avaliacdo. Para
excluir um membro da lista de pares, clique no icone da “lixeira” em
frente ao nome que pretende excluir.

Para retornar para a pagina inicial, clique em “Voltar” no final da
pagina.
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ANTONIO
CAC

Matricula CPF
PARES SELECIONADOS
CLAUDIA
———
|~
Matricula CPF
JOSIAS
—-—
W
Matricula : CPF
MODEMIR
———
W
Matricula CPF
Q, Buscar Servidor.
O. Pesquisar
Mo ha registros

D voltar

4. Periodo de Avaliacao

Lider, agora vamos iniciar o periodo de avaliagao dos membros da
sua equipe. Esta fase € muito importante para o processo avaliativo,
assim como a definicdo de metas.

Avaliagao da Avaliacdo dos
-
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A avaliacao deve ser realizada dentro do prazo estipulado pela
gestdo de pessoas do seu orgdo ou entidade e ela é vital para

crescimento profissional dos seus liderados.

Vamos comecar!

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

avaliados e o status de cada avaliacao.

CICLO19

Inicio

01/ uns/2024

o

Gerenciar Equipe

) ) )

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas

'D Voltar

4.1. Gerenciar Equipe

CICLO19

Inicio

Fim

21/Jun/2024

Avaliacoes N

&

N&o Habilitados

01/Juns2024

©

Gerenciar Equipe

o) ) S

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas

'D Voltar

Fim

21/Juns/2024

Avaliagoes A

)

Nao Habilitados

Ao clicar em “Gerenciar Equipe” vocé tera a lista de todos os

membros da sua equipe.
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CLAUDIA
CAC
Matricula . CPF

Sit. Funcional ATIVG PERMAMENTE

Ayalizgdes

JOSIAS
CaC
Matricula . CPF

Sit. Funcional ATIVG PERMAMENTE

Avalizghes
MODEM
CaC
Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVG PERMAMENTE

©

Avalizghes

) voltar

Para voltar a tela inicial, clique em “Voltar” no final desta pagina.

4.2. Situacao (status) da Avaliagao

CICLO 19

Inicio Fim

01/Juns2024 21/Juns2024

o

Gerenciar Equipe

Avaliagdes A

o) @ S )

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas Nao Habilitados

) voltar

A avaliagao da sua equipe podera ter 3 (trés) situacoes:

1 - Nao Iniciada: quando vocé, Lider, nao realizou nenhum tipo de
acao na avaliagao do(s) servidor(es);
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2 - Iniciadas: quando vocé comegou o processo de avaliagao, mas
ainda néo finalizou; e

3 — Realizada: quando vocé finalizou todas as etapas da avaliagao
do servidor, avaliando metas e fatores de competéncia.

Ao clicar em cada caixinha, abrira a lista de membros da sua equipe
que se encaixa em cada situagao.

Perceba que o somatoério dos numeros apresentados nas bolinhas
vermelhas de cada caixinha indica a quantidade de membros de sua
equipe.

Vale lembrar!

Lider, ao iniciar ou concluir uma avaliagdo, os indicadores que
mostram a quantidade de membros da equipe em cada status seréo
ajustados automaticamente para melhor te auxiliar.

CICLO19

Inicio Fim

01/06/2024 21/06/2024

o

Gerenciar Equipe

Avaliagbes A

 © ¢ o

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas Nao Habilitados

":) Voltar

4.3. Nao habilitados

Ao clicar em “Nao Habilitados”, vocé tera uma lista de membros da
sua equipe que nao estao habilitados para participar do processo
avaliativo por algum impeditivo legal, se for o caso. Essa lista é
somente para sua ciéncia.
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CICLO1S

Inicio

01/ uns/2024

o

Gerenciar Equipe

¢ @ )

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas

'f) Voltar

4.4. Iniciar uma avaliagao

Vamos iniciar a avaliagao?

Fim

21/Jun/2024

Avaliagbes A

)

Nao Habilitados

Para iniciar a avaliagado da sua equipe vocé podera clicar nas caixas

“Gerenciar Equipe” ou “Nao Iniciadas”.

CICLO19

Inicio

01/ Jun/2024

o

Gerenciar Equipe

) @ )

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas

'D Voltar

Fim

21/Jun/2024

Avaliagoes A

&

N&o Habilitados

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

a avaliagao.

Todos que nao tiveram suas avaliagdes iniciadas, terdao uma tag

vermelha sinalizando a situacédo de “nao iniciada”.
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No membro da equipe escolhido para realizar a avaliagao, clique em
“Avaliagcoes”.

ANTONIO
CAC

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

o

Avaliactes

CLAUDIA
CAC

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

&)

Avaliagbes

Lider, vocé devera avaliar todas as metas pactuadas e os fatores
competéncial

ANTONIO

407010000

Matricula CPF Sit. Funcional
407010438 ATIVO PERMANENTE

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES
e —————

4.4.1. Avaliagao de metas individuais

Ao iniciar a avaliacdo de um membro da equipe, o AvaliaGov
apresentara inicialmente a avaliagdo de metas. Para ver todas as
metas que devem ser avaliadas por vocé, percorra a lista até o final
da pagina.
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ANTONIC

4070100
Matricula CPF Sit. Funcional
4070104 ATIVO PERMANENTE

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAC DE FATORES
———————

Vamos iniciar a avaliagao de metas!

Na avaliacdo de metas vocé tera a lista de todas as metas
cadastradas anteriormente no plano de trabalho do membro da
equipe.

ANTOMID

Matriculs OPF St Funcionsl
ATIVO FERMAMNENTE
METHS INDIVIDUAIS ANAHLIACED DE FATORES
Masa Individual
METADL
Ohzanmgies
Mzt Criscts msinmiticamente pars SeniT Com Mo Se dsdes pars lecte

Dusl = Mot e 0 CUMTprMeTto oa meta? ©

90

Dosermcin
Msta Individusl
METACZ
Obsarvagies
Meeka criece idomsticamente pera senvir come masss de dedos pera leste

Dusl = nota s 0 Cumprmerts oa mets? ©

a0
Toservagta

Vocé devera avaliar cada meta.
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Para isso, vocé tera as informacdes referentes a cada meta, tais
como, descricao da meta, possiveis observacdes relatadas e o peso
atribuido a meta.

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAQ DE FATORES
—

— =
=——3p  Meta Individual

META 01

— Observacdes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

Qual a nota para o cumprimento da meta? *

Observacao

Logo abaixo dessas informacgoes, tera a area de “Avaliagao” com os
seguintes campos:

1. “Qual a nota para o cumprimento da meta?”: onde vocé devera
atribuir uma nota para o alcance da meta pelo avaliado de 0 a 100.

2. “Observacao”: podera incluir anotagdes referentes a nota
atribuida.

Importante!

Para notas abaixo de 40 pontos, o preenchimento do campo
“Observacgao” se torna obrigatorio para justificar a nota atribuida.

Ao finalizar a avaliagdo da meta apresentada clique em “Salvar”.
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METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES

Meta Individual
META 01
Observagoes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

IOuaLa nota para o cumprimento da meta? * I

I Observacao I

Lider, vocé devera repetir o processo acima descrito para todas as
metas apresentadas na lista. E lembre-se de salvar a cada meta
avaliada.

METAS INDIVIDUAIS ANALIACAD DE FATORES
Meta Individual
Observagées
Meta criads automatic e © para teste

Quala notz parz o cumpnmento da meta? ©

[m—

T
Msta Individual
Observagées
Meta ciiads automatic p c para teste

Oualaots parz o cumpriments dameta?

[——

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

dos fatores de competéncia.
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4.4.2. Avaliagao de fatores de competéncia

S6 para relembrar, os fatores de competéncia se referem a um
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que uma pessoa
possui € que sdo necessarios para desempenhar suas atividades
com sucesso. Os fatores de competéncia que serdo avaliados séo
determinados em legislagcbes que tratam da avaliagdo de
desempenho.

Na avaliagdo do membro que esteja realizando a avaliagao,
selecione “Avaliagao de Fatores”.

ANTONIO
407010000

Matricula CPF Sit. Funcional
4070104 ATIVO PERMANENTE

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAQ DE FATORES
———————

Vamos iniciar a avaliagéo de fatores de competéncia!

Na avaliacido de fatores de competéncia voceé tera a lista dos fatores
que deverao ser avaliados. Percorra a lista até o final para ver todos
os fatores a serem avaliados.

41



METAS MDIVIDUAIS AVALIACED DE FATORES
1

Moms Fator
Tetimentn com o frateho.
Dascrigha Fator
enhoco = o
s squipmento putiicos

Moma Fator
i te o & bACTHCRS MECeITArins Fan D dessnantviTento dae sthicades oo Camn
Dascrigho Fator

DiseaCAn D COnheCkTEAD MECESSANO 20 leSemAhAMmentn s tvidstes FefiseTies B0 CA0 GUE 0 SETVIOr DCLEE N Lnidre de
+ ConEs=Tancn B spbCaCAD e Meindns = rrices bem Como 8 frmLLSTAn e novns padiies s sle

e ststacic com sk febor?

nsuficients

Homs Fator

et s TS e prCETmEntos & e Condu Y cesempente dax srhuCtes A5 Caga

Vocé deve avaliar todos os fatores da lista.

Para isso, vocé tera as informacdes referentes a cada fator, tais
como, nome, descricao e peso atribuido ao fator.
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METAS INDIVIDUAIS AVALIACAQ DE FATORES

—> D
_’ Nome Fator

Comprometimento com o trabalho.

—b Descrigdo Fator

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

Nivel de satisfacdo com este fator?

Insuficiente
Inadequado
Adequado

Alto Desempenho

Excelente

Justificativa

Salvar

Logo abaixo dessas informagdes, tera a area de “Avaliagao” onde
vocé devera avaliar o seu nivel de satisfagado em relagdo 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;

o 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.
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2. “Justificativa”: indicar a justificativa para o conceito atribuido.

Importante!

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

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

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAQ DE FATORES

Nome Fator
Comprometimento com o trabalho.
Descrigao Fator

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

Nivel de satisfacdo com este fator?

Insuficiente
Inadequado
Adequado

Alto Desempenho

o Excelente

Justificativa

Salvar

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.
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Mams: Fator
Tetimenio com o rabetha
Dascrigho Fator

G 0 SETVCon DA 0-2ICNCE O RESUR S s metas pach s £ reponsahilidans cinte e SeUS SevETES £ ODngacies
boenvando ponhuslidede. ctiduidade & neic pelo melerisl = equipsmenio piblicos.

O safitacio com eche fabor?

nzuficients
| Inadieguatic
Adequadc

Alto Desempenho

Excelents

catwe

Mams Fator
mento de metodos e Scnices necessaros para 0 desenvolvimento des sthidades do camo
Dascrigho Fator

onsteacho do conhecimenio necessinio a0 desemobdiments des stividades refecenies a0 cango que 0 senvidor ooupe e unidade de
+ consider=ndo a plicachio de metndes £ lécricas bem come & formulacio de noves pedsies © dsles

O SAIStacAc Com ete fabor?

nuficients
nadeguado
Adequads

Alto Desempenho

Excelents

catwe

Ao finalizar a avaliacido de metas e fatores de competéncia, retorne
para a pagina inicial. Clique em “Voltar” no final da pagina.

4.4.3. Mudanca de situacao da avaliacao

De “Nao Iniciadas” para “Realizadas”:

Ao realizar todas as etapas da avaliagao, finalizando a avaliacdo de
todas as metas e fatores de competéncia apresentados, o avaliado
saira da lista de avaliacbes “Nao Iniciadas” e passara a compor a
lista de “Realizadas”.
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CICLO 19

Inicio Fim

O1/Jun/2024 21/Jun/2024
Gerenciar Equipe
Avaliagoes

o) @ o) )

Nao Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados
(SRR

P

Clique em “Realizadas” para ver a lista. Junto ao nome do avaliado
aparecera a tag verde “Realizada”.

Situacao

Realizada v

Q selecione os filtros desejados: v

ANTONIO .
CAC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

o

Avaliaghes

D Voltar

Cabe salientar, que nessa situacédo pode-se alterar a nota atribuida a
qualquer uma das metas ou o conceito atribuido a um dos fatores. A
alteracao pode ocorrer a qualquer tempo até o periodo final definido
pelo seu 6rgao ou entidade para a fase de avaliacao.

De “Nao Iniciadas” para “Iniciadas”:
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CICLO 19

Inicio Fim

01/ Jun/2024 21/ Jun/2024

o

Gerenciar Equipe

Avaliagoes

¢ @ ) )

N3o Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados

>

Caso acontega de vocé nao conseguir finalizar a avaliagao de todas
as metas e/ou fatores de competéncia no mesmo periodo (hora, dia)
as metas e fatores ja salvos ficardao em modo rascunho na caixa
“Iniciadas”, aguardando a finalizagdo da avaliacao.

Assim, a situacdo da avaliacdo mudara de “Nao Iniciadas” para
“Iniciadas”.

Para finalizar uma avaliagéo ja iniciada, clique em “Iniciadas” na
pagina inicial.

CICLO 19

Inicio Fim

01/Jun/2024 21/ Jun/2024

o

Gerenciar Equipe

Avaliagoes

) L) S S

N3o Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados

Selecione a avaliagdo de quem vocé quer finalizar e clique em
“Avaliagcoes”.

Note que os membros que estdo na lista apresentam a tag amarela
“Iniciada”.
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Situacao

Iniciada v

Q, Selecione os filtros desejados: v

MODEMI
CAC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Iniciada

o

Avaliagbes

"3 Voltar

Agora basta seguir o passo-a-passo acima apresentado para finalizar
a avaliagao.

As avaliagdes que se encontram em situacao “Iniciadas” podem ser
alteradas a qualquer tempo até o periodo final definido pelo seu 6rgéo
ou entidade para a fase de avaliagéo.

Importante!

O passo-a-passo da avaliacao devera ser repetido para cada
membro da sua equipe.

A avaliacao é individual!

Lider, o processo de avaliacao é simples, porém requer muita
atencao!
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Vamos aos lembretes!

1. Vocé deve avaliar todas as metas e todos os fatores de
competéncia apresentados para cada membro da sua equipe, pois
caso ndo tenha a avaliacdo de uma meta ou fator, isso pode
prejudicar a nota final do avaliado;

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

3. A avaliacdo € individual e o processo deve ser repetido para cada
membro da sua equipe;

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 avaliacdes de todos os membros da sua equipe devem estar
com a situacao “Realizadas” até o final do periodo de avaliagao.

@ Até aqui foi facil, certo!

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

Os planos de trabalho e metas de sua equipe devem ser cadastrados
no inicio do ciclo avaliativo para que todos tenham consciéncia das
atividades que serao desenvolvidas.

Antes de cadastrar as metas, converse com seus colaboradores para
que tenham acordo nas definicbes de metas.

ApOs a pactuacido das metas vocé pode cadastra-las na plataforma
ou delegar a cada um de sua equipe que cadastre as proprias metas.
O AvaliaGov notificara as partes envolvidas sobre as inclusoes.

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