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Objetivo Geral

O AvaliaGov € a nova plataforma de gestdo de desempenho que
auxiliara na realizacao da sua avaliacdo de desempenho.

O objetivo deste manual € orientar os servidores (avaliados) sobre
como consultar as metas cadastradas por seus lideres e também
como registrar suas préoprias metas no Plano de Trabalho.

Principais Funcionalidades

(:Ver ne Plano de Trabalho as
metas cadastradas pela chefia;
+*Cadastrar metas; e
*Editar ou excluir metas.

Plano de
Trabalho

Histoérico de
Metas

|

=Acesso a todas as informagdes
referentes a cada meta:

*Responsdvel pelo cadastro da
meta;

*Data e horério do cadastro; e

»Possiveis alteragoes na meta.

\

f:Fmorea avaliados pela:
*Chefia;
*Pares; e
»Autoavaliagio.

Fatores de
Competéncia




1. Como Acessar o AvaliaGov

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

Use seu login e senha ja cadastrados.

Na tela inicial do SouGov em Autoatendimento, cligue no card
“AvaliaGov”.
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Vocé ja esta no AvaliaGovV!

Na pagina inicial, vocé tera as informagdes do ciclo avaliativo em
andamento, tais como, numero do ciclo, datas de inicio e fim e
informacdes sobre o seu plano de trabalho e fatores de competéncia
que serao considerados na sua avaliagao de desempenho.

A > Home > AvaliaGov

CICLO 18

Inicic Fim

01/08/2023 31/05/32034

Visualizar Opcdes A

C &= O

Planao de Trabalha Fatores de Avaliagao

) voltar



2. Como acessar meu Plano de Trabalho?

O cadastro de metas no plano de trabalho podera ser realizado pela
sua chefia imediata ou pelo préprio servidor.

Vale salientar, servidor, que as metas devem ser pactuadas entre
vocé e sua chefia imediata previamente ao langamento no AvaliaGov.

2.1. Visualizar as metas cadastradas pela sua chefia

Para visualizar as metas cadastradas pela sua chefia imediata, clique
no botao “Plano de Trabalho”.

A > Telalnicial > AvaliaGov

Elaboracio

CiICLO 19

Inicio Fim

Visualizar Opgoes A

o o

Plana de Trabalho Fatores de Avaliacdo

) Voltar

Ao acessar seu plano de trabalho pela primeira vez, e caso ja tenha
metas cadastradas pela sua chefia aparecera uma caixa de
confirmacao.

Vocé devera clicar em “Confirmacao de Ciéncia de Metas” para
confirmar que esta ciente das metas cadastradas no seu plano de
trabalho.

Vocé so tera acesso ao seu plano de trabalho apds dar a ciéncia.



CONFIRMACAO DE CIENCIA DAS METAS

Confirmo que estou ciente de minhas metas. para
meu plano de trabalho.

= =D

Apos a confirmagdo, vocé conseguira ver a lista de metas
cadastradas e as informacdes referentes a cada meta, tais como:
descricao da meta, possiveis observacdes e peso atribuido a meta.

Lider
UORG
Visualizar A
Pesol
Meta Individual
META 01
Observacoes
Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste
Excluir Meta Editar Msta Consultar Historico
Meta Individual
META 02
Observacoes
Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste
ExcluirMeta Editar Meta Consultar Historico

Voltar



2.2. Como cadastrar meta no meu plano de trabalho?

Vocé também podera incluir metas no seu Plano de Trabalho.

Conforme pactuacao, o plano pode ser alimentado pela chefia, pelo
servidor ou pelos dois.

Entre no seu “Plano de Trabalho”.

A > Telalnicial > AvaliaGov

Elaboracio

CICLO 19

Inicio

Visualizar Opgbes A

=) o

Plano de Trabalho Fatores de Avaliagio

) Voltar

No Plano de Trabalho, no final da lista de metas, clique no botao
“Incluir Meta”.




Licer
UORG

Visualizar A

Meta Individual
META 01
Observacoes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para tests

O o ®

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Meta Individual
META 02
Observacoes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

o @ @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

+ incluir Meta

D voltar

Na pagina seguinte, vocé tera que fazer uma descricdo da meta,
colocar alguma observagao necessaria, se for o caso, e indicar o
peso pactuado para a meta (de 1 a 5). Depois clique em “Salvar”.




INCLUIR META

CICLO 19

Inicio Fim

01/06/2023 31/05/2024

=P Heta Individual *

Meta Servidor

—’ Observacoes *

Teste

—.' Peso: *

ApOs salvar, a meta cadastrada por vocé ira aparecer na lista de
metas.
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Meta Individual
META Q2
Observagoes

Meta criada automaticamentes para servir como massa de dados para teste

O o ©

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histdrico

Peso 3
Meta Individual
Meta Servidor

Observagoes

Teste

O 7] o

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Paso 1

Meta Individual
META 01 - Alterada
Observagdes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

O o o

2.3. Como editar uma meta cadastrada?

Qualquer meta cadastrada no seu plano de trabalho (seja cadastrada
pela sua chefia imediata ou por vocé) pode ser editada.

Mas assim como o cadastro de metas, a alteracédo deve ser pactuada
previamente com sua chefia imediata.

O AvaliaGov estara sempre notificando os envolvidos, tanto da
inclusao, alteracao ou exclusao de uma meta.

No seu Plano de Trabalho, na lista de metas cadastradas, busque a
meta que vocé deseja alterar e clique em “Editar Meta”.

11




Meta Individual

META 01
Observagoes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

O @ ©

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Meta Individual
META 02
Observacdes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

O

Excluir Meta

@

Consultar Historico

Editar Mata
Q Metas Excluidas

D Voltar

Abrira a tela de alteracdo de meta, onde vocé devera fazer uma
descricao da meta alterada, colocar observacao e alterar o peso da
meta, se for o caso. Apds as alteracdes, clique no botdo “Salvar”.
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ALTERAR META

QL0139

$\1e‘.: Individual *

META 01 - Alterada

war-c;o:—. >

Meta criada automaticaments Dara senvr como Massa de dacos para este

‘D Voltar

Ao salvar, retornara para a lista de metas ja apresentando a meta
editada com as alteracdes realizadas.

Meta Individual
METAO2
Observacdes

Metz cniada automaticamente para servir como massa de dados para teste

O & ©

Excluir Meta Editar Meta Consultar Hisiorico

Meta Individual

METAO1 - Alterada

Meta cnada automaticamente para servir como massa de dados para teste

O o ©

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Observacdes

13




2.4. Como excluir uma meta cadastrada?

Qualquer meta cadastrada no seu plano de trabalho (seja cadastrada
pela sua chefia imediata ou por vocé) pode ser excluida.

Mas assim como o cadastro de metas, a exclusao deve ser pactuada
previamente com sua chefia imediata.

O AvaliaGov estara sempre notificando os envolvidos, tanto da
inclusao, alteracédo ou exclusao de uma meta.

No seu Plano de Trabalho, na lista de metas cadastradas, busque a
meta que vocé deseja excluir e clique em “Excluir Meta”.

Meta Individual
META 01 - Alterada
Observagdes

Metz oiada automaticaments para servir coma massa de dados pars teste

O o &

Excluir Metz Editar Mata Consultar Histérico

Meta Individual
Metz 3
Observagdes

Teste

O o &

Excluir Metz Editar Mata Consultar Histérico

4+ Incluir Meta

Na pagina seguinte abrira uma tela para justificar seu pedido de
exclusao da meta. No campo “Justificativa” insira a sua justificativa
(obrigatdria) e clique em “Confirmar”.

14




—p Excluir Meta
I Justificativa I

Teste

Apos a confirmacéao retornara para a pagina do Plano de Trabalho e
na lista de metas ndo constara mais a meta excluida.

15




3. Como acessar o historico de metas?
Na pagina inicial, clique em “Consultar Histérico”.

Meta Individual
META 02
Observacoes

Meta criada automaticaments para servir como massa de dados para teste

O o o

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histdrico

Peso 3
Meta Individual
Meta Servidor

Observagoes

Teste

O ) e

Excluir Meta Editar Msta Consultar Histdrico

Peso 1

Meta Individual
META 01 - Alterada
Observagoes

Meta criada automaticaments para servir como massa de dados para teste

O o o

Excluir Meta Editar Msta Consultar Historico

No historico vocé encontrara as seguintes informacdes: quem
cadastrou a meta; data e horario de cadastro; descricdo da meta;
possiveis observacdes e possiveis alteracées sofridas pela meta.

Para voltar a tela inicial, clique em “Voltar”.
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Operacao Realizada
Alteracao

DatasHora da operacio
31/05/202419:20:23

Rezponsavel
CLALDIA

Meta Individual
META 01 - Alterada

Observacdo
Meta crizda automaticamente para senvir como massa de dados para teste

Peco
1

Operacao Realizada
InclusSa

DatasHora da operacio
06:/12/2024 151143

Responsavel
CLARICE

Meta Individual
META D1

Observacdo
Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

Pesc
1

17




4. E o historico das metas excluidas?

Na pagina inicial, no final da lista de metas clique em “Metas
Excluidas” para poder acessar o histérico das metas excluidas.

Lider

UORG
Visualizar A
Meta Individual
META 01
Observacoes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

O o ©

Excluir Meta Editar Mata Consultar Historico

Meta Individual
META 02
Observacoes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

O o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

=)

'O voltar

Aqui vocé tera a lista de metas excluidas e as informacdes referentes
a essas metas. Clique em “Voltar” para retornar para a pagina inicial.

18



METAS EXCLUIDAS

CICLO 19
Inicio Fim
01/06/2023 31/05/2024
Lider FERNANDO
UORG
Peso 2
Meta Individual
Meta 3
Observagoes
Tests
Justificativa

Teste

Consultar Histdrico

D voltar
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5. Fatores de Competéncia

5.1 O que sao fatores de competéncia?

Os fatores de competéncia na avaliacdo de desempenho sao
caracteristicas, habilidades e comportamentos que sédo considerados
essenciais para o desempenho efetivo das funcdes publicas. Esses
fatores ajudam a determinar se um servidor esta cumprindo com
exceléncia as suas atribuicbes e contribui para a melhoria da
Administragédo Publica.

5.2. Como saber quais sdo os fatores de competéncia que integram a
minha avaliagcao de desempenho?

Na pagina inicial do AvaliaGov, clique no botdo “Fatores de
Avaliagao”.

CiICLC 19

Inicio Fim

Visualizar Opgdes A

o o

Plano de Trabalho Fatores de Avaliacio

) Voltar

Na tela seguinte mostrara os atores que participam da avaliacdo
(chefe imediato, pares e o proprio servidor, na autoavaliacéo). Clique
na seta em frente a cada um deles para saber quais sao os fatores
de competéncia que lhes compete avaliar.

20
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AVALIACAO DE FATORES

CICLO 15
Inicio Fm
01082022 31/05/2024
Crefa )
Autoavaliacéo v
Pares v

) Voltar

A seguir, abrirda uma lista com os fatores de competéncia avaliados
com as seguintes informacgdes:

a) O fator de competéncia avaliado;

b) Descricdo do fator de competéncia; e
c) O peso atribuido ao fator.

: Chefia

Fator

Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das atribuicdes do cargo.

Descricio do Fator

E aintegridade no desempenho do trabalho aliada ao cumprimente das normas estabelecidas

Fator
Comprometimento com o trabalho.

Descricio do Fator

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

Fator

D Voltar

21




Para ver todos os fatores cadastrados va ateé o final da pagina e para
voltar para a tela anterior clique em “Voltar” no final da tela.

Para ver os fatores atribuidos na autoavaliacdo e na avaliacido de
pares, repita a mesma acao clicando na seta em frente ao avaliador.

AVALIAGAO DE FATORES

CICLO 19

0170672022 3L/05/2024

Chefia

Autoavaliacéo

Pares

0O -

<) voltar

T Servidor, até aqui tudo bem?

Até o presente momento, ao acessar o AvaliaGov vocé conseguira
visualizar o seu plano de trabalho, previamente pactuado com sua
chefia, e visualizar os fatores de competéncia atribuidos a sua
avaliacdo de desempenho. Futuramente novas funcionalidades
serao disponibilizadas dentro do AvaliaGov.
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