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Objetivo Geral

O AvaliaGov é a nova plataforma de gestdo de desempenho que auxiliara no
processo de realizagao da avaliagao de desempenho.

O objetivo deste Manual é 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; e

5 — Consultar o historico das metas cadastradas para 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
eletrénico https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

Usar seu login e senha ja cadastrados.

dentifique-se no gov br com:

garantea dentificagso

de cada cidadio que acessa
A osservicos digitais do governo

Vinculo (Orgéo - Uorg - Matricula)

Ol3, -
Tecnico Administrativo

Contracheque | Abril 2024

Resumo do ultimo contracheque

Brl.lto tttzzzzo [ DESCOntOS ""III° Ll-quido ------- o
Meus Contracheques 3
Autoatendimento Solicitagoes
Agui vocé tem informacéo a hora que quiser! Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora
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Na area do Lider, clique em “Acessar AvaliaGov”.

Minha Equipe

Resumo da disponibilidade da Equipe

Em Atividade Em Férias Afastados Total
21 1 0] 22

Consultas Gerenciais

nformacdes gerenciais a hora que quiser!

a & Q
a al [ U
Acompanhar Férias Gerenciar Equipe Buscar Equipe Acompanhar Frequéncia
a', ] Su Su E3
Avaliagao de Deshe[r:‘npenho - Sigepe Acessar AvallaGOV Homologar Substituicdo GPL‘; :_;aor'['l%gg

Pronto! Vocé acessou o AvaliaGov!

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

Vamos comecar pelo gerenciamento do ciclo avaliativo!

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

A > Gerenciamento Equipe > AvaliaGov

ol [ 0]

& &4

Acessar a Avaliagdo de Desempenho - Acessar Ava \jaééo_de Desempenho -
GD edidos



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

a) nome e cédigo do 6rgado ou entidade;
b) unidade de lotagdo (uorg);

C) unidade de pagamento (upag)

d) numero do ciclo; e

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

< AvaliaGov Lider

) Gerenciamento Equipe AvaliaGov Lider

UPAG

L — Fm

Visualizar Opcoes A

@ o) @

Gerenciar Ciclo Servidores Sem Metas Servidores Com Metas




2. Quais as ag¢oes no AvaliaGov?

2.1. Gerenciar Ciclo

Clique em “Gerenciar Ciclo” 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) Situagao funcional; e
e) Tags (alertas).

< AvaliaGov Lider

L — Fm

Visualizar Opcoes A

) @

Servidores Sem Metas Servidores Com Metas




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

¢ AvaliaGov Lider - Gerenciar Ciclos

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”.

Elaboracéio

CICLO19

Inicio Fim

01/06/2023 31/05/2024

Situagao

Sem meta cadastrada R

[ 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

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

Clique em “Servidores Sem Metas”.

< AvaliaGov Lider

Visualizar Opcoes A

10




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

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

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

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

= Sam mels codasirads

2

Flano de Trabalho

CLAUDIA -

D voltar
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2.3. Cadastrar Plano de Trabalho

Vamos cadastrar as metas da sua equipe?

Vocé ira cadastrar o plano de trabalho de cada membro da sua equipe (isso
mesmo, o plano de trabalho é individual!).

Cliqgue em “Servidores Sem Meta”.

< AvaliaGov Lider

L - . TP, - i s SRR

Gerenciar Ciclo

12




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

Cliqgue em “Plano de Trabalho”.

- S

Servidor 1
COAPI

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Sem meta cadastrada
Plano de Trabalho Gerenciar Pares

Matricula 2 CPF

Servidor 2
SEAPI

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Sem meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

) Voltar

13



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

PLANO DE TRABALHO
CICLO19
Inicio Fim
01/06/2023 31/05/2024

Servidor 1
COAPI

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

 Voltar D Gerenciar Ciclo [ Copiar Metas =+ Incluir Meta

14



2.3.1. Incluir Meta no Plano de Trabalho

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

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

Servidor 1
COAPI

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

E) Voltar 9 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”.

COAPI

Matricula CPF

2/

Gerenciar Pares

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

- Meta Individual *

- Observacdes

Peso: *

— =

D Voltar D Gerenciar Ciclo

15




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 Histérico

Meta Individual
Meta 1 - David - alterada
Observagoes

Alterada

O o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Observacao!

Vocé poderd 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.

16



2.3.2. 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).Clique em “Plano de Trabalho”.

Servidor
COAPI

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Plano de Trabalho Gerenciar Pares
Servidor
COAPI
Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
P

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

COAPI Carvidar 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

17



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

Depois de tudo preenchido, cligue em “Salvar”.

COAPI

Matricula CPF

2

Gerenciar Pares

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

- Meta Individual *

Meta1 - Alterada

- Observagdes

AvaliaGov

- o

D Voltar *D Gerenciar Ciclo )

A plataforma retornaré 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 Historico

Meta Individual

Meta 1 - David - alterada

Observagoes

Alterada

o o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

18




2.3.3. 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 clique
em “Excluir Meta”.

COAPI Qervidnr 1

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

o

Gerenciar Pares

Meta Individual
Meta 1- Alterada

Observacoes

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histérico

Meta Individual

AvaliaGov

Meta 1 - David - alterada

19




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

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

Deseja excluir o registro?

) Kl -

AvaliaGov Lider - Plano de 1iawau v E Solicitagoes an Meu Perfil

CICLO19

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

20



2.3.4. Consultar Historico

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

Apés escolher o servidor que se deseja visualizar o historico de metas, clique em
“Plano de Trabalho”.

Servidor 1
COAPI
Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Plano de Trabalho 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 historico daquela meta em especifico. Cligue em “Consultar Histérico” na
meta.

- Meta Individual

Observagoes

Meta 1 - Alterada

AvaliaGov

O o

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histérico

- Meta Individual

Meta 1 - David - alteradla
Observagbes

Alterada

o o &

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historica

=
21




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 alteracao
11/05/2024 15:3222

Responsavel pela alteracao
DANIEL

Meta individuzl anterior
Meta 1- Alierada

Observacdes anteriores
AvaliaGov

Peso anterior
2

Data/Hora da alteracao
11/05/2024 15:31:13

Responsavel pela alteracdo
DANIEL

Meta individual anterior
Meta 1

Observagdes anteriares
AvaliaGov

Peso anterior
4

) Voltar

22




2.3.5. 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!

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”.

Cliqgue em “Plano de Trabalho” do servidor.

Servidor 1
COAPI

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada
Plano de Trabalho Gerenciar Pares

Matricula CPF

Servidor 2
COAPI

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
AT e R

23




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

PLANO DE TRABALHO

Elaboracao

CICLO 19

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

COAPI

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

D Voltar “) Gerenciar Ciclo I 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”.

Sit Funcional ATIVD FERMANEMTE

2]

Gernciar Pares

Mets Individual
Metal - allerada

Obs=nacies

O @ @

EnciuirMeta Ediiler Mefa Corsular Historice

Meta Individual
Meta 1 - Dawid - alterada

Obs=nacies

O @ ®

ExriuirMeta Eiler Meta Consular Histosnes

Mets Individual
Meta - Flavia

Observactes

O @ &

ExriuirMeta Eiler Meta Consular Histosnes

Meta Individual
Metza

Obs=nmcies

9] @ ®

EnciuirMeta Ediiler Mefa Corsular Historice

o e ([

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

111

Matricula

'9 Voltar D Gerenciar Ciclo

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 o filtros dessjadaos:
Nome

flavio

CPF

Matricula

Meta Individual

‘ |:| Mista 1- Flavic

Observagdes

Meta Individual
‘ |:| Mata 2 - Flavio

Projeta

QObservagbes

Meta Individual

‘ I:‘ Mata 3 - Flavio

Obsarvagies

) voltar ) Gerenciar Ciclo 4 Copiar Metas Selecionadas

27




Para ver as metas de toda equipe para poder 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

ceF

Matricula

9 Voltar ¥ 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 clique em “+Copiar Metas Selecionadas”, ao final da pagina.

Todas as metas marcadas serao inseridas no plano de trabalho do servidor.

28




Meta Individual

|:| Msta Jose 1
Obszervagdes
Meta Individual
|:| Msta Jose 2
Obszervagdes
Projeto
Mata Individual
- |:| Meta Jose 3
Observagbes
Processo
Meta Individual
- |:| Meta Karina 1
Observagdes

Meta Individual

- |:| Mata Karina 2

Observacbes

3 voltar ) Gerenciar Ciclo l <+ Copiar Metas Selecionadas I

Atengao!

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 ndo tiveram meta(s)
cadastrada(a) em seus Planos de Trabalho.

Vale lembrar, que o Plano de Trabalho é individual!

29




2.3.6. Gerenciar Pares

Vocé deve estar se perguntando: e “Gerenciar Pares”? Devo fazer alguma
coisa?

Servidor 1
COAPI
Matricula CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
Planc?‘l’rabalho
Servidor 2
COAPI
Matricula CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
P e |

Bom, neste momento vocé nao precisa se preocupar com essa funcionalidade.
Ela sera utilizada mais adiante, no periodo de avaliacdo dos membros da sua
equipe.

Em “Gerenciar Pares” vocé conseguira definir quem fara a avaliacao de pares,
ou seja, quem avaliara quem dentro da sua equipe, ok!

o Até aqui foi facil, certo!

Lider, a sua participagdao nesta etapa do 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 definicdes de metas.

30



