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GLOSSARIO DE SIGLAS

Sigla

APF

AvaliaGov

EP

AvaliaGov EP

CAD

MGl

SGP

Sipec

SouGov

Significado

Administracdo Publica Federal.

Sistema de avaliagdo de desempenho no servigo publico.

Estagio Probatdrio.

Mddulo especifico do AvaliaGov para o Estagio Probatorio.

Comissdo de Avaliacdo de Desempenho.

Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos Publicos.

Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Sistema de Pessoal Civil da Administra¢do Federal.

Plataforma de servigos digitais do Governo federal.
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1. APRESENTACAO

Vocé foi designado pela chefia para atuar como avaliador par de um servidor em
avaliacdo no estdgio probatdrio. Sua participacdo é importante para o desenvolvimento
do servidor e para a qualidade do trabalho da equipe.

A avaliacdo segue as regras do Decreto n? 12.374/2025, da Instru¢cdo Normativa
SGP/MGI n2 122/2025 e, para servidores do Magistério Federal, também da Lei n2

12.772/2012.

As avaliacOes realizadas pelos pares sdo anénimas para o servidor avaliado. O sistema
ndo informa ao servidor quem realizou cada avaliacdo.

Este manual apresenta orientacdes e o passo a passo para realizacdo da avaliagcdo no
sistema, com instrucgdes e referéncias visuais das telas.

1.1. O que vocé precisa saber em 1 minuto

O qué?

Por qué?

Quando?

Prazo

maximo

O que
acontece se

nao fizer?

Sua participagao como avaliador par

Para contribuir com a avaliagdo de um servidor em avaliagdo no estagio

probatdrio

Vocé serd notificado por e-mail quando a avaliacao estiver liberada.

30 dias corridos, contados a partir do inicio do periodo avaliativo, para

concluir a avaliagao.

Se menos de 3 pares realizarem a avaliacdo, a nota dos pares ndo é

considerada.



5 Atengio ao prazo:

O periodo avaliativo possui duracao de 30 dias corridos, contados a partir do inicio do ciclo
avaliativo. Entretanto, a chefia precisa preparar a avaliacdo e indicar os pares avaliadores antes
daliberacdo do acesso. Por isso, a notificacdo pode ser recebida com menos de 30 dias restantes

para conclusdo da avaliagao.

Na tela do AvaliaGov EP, verifique sempre a data de encerramento do periodo avaliativo.



2. SOBRE O AVALIAGOV EP

O AvaliaGov é a ferramenta oficial do Governo Federal para gestdao da avaliacdo de
desempenho de servidores, incluindo a avaliacdo de estagio probatdrio. O sistema é
desenvolvido e mantido pelo Ministério da Gestao e da Inovacdo em Servigos Publicos
(MaGlI).

2.1. Quando usar

O uso do AvaliaGov para avaliacdo de estagio probatdrio é obrigatério para avaliacdo
dos servidores nomeados a partir de 07/02/2025 na Administracdo Publica Federal.

Atencdo: Nas InstituicGes Federais de Ensino, o uso do AvaliaGov para realizacdo das
avaliacOes é facultativo. Nesses casos, o servidor deve verificar com a drea de gestao
de pessoas do drgdo se as avaliacOes de estagio probatoério sdo realizadas pelo
AvaliaGov.

2.2. Quem participa

A avaliacdo de desempenho no estagio probatdrio é composta por até trés
perspectivas:

1. Chefia imediata — avaliacdo gerencial.
2. Préprio servidor — autoavaliacdo.
3. Pares —vocé e outros membros da equipe de trabalho.

;} Quem pode atuar como par avaliador

O par avaliador deve ser servidor estavel e ter atuado na mesma equipe de trabalho do servidor
avaliado por, no minimo, 6 meses durante o ciclo avaliativo.



3. NOTIFICACOES: COMO SABER QUE PRECISO AGIR

Quando a chefia indicar vocé como par avaliador, sera enviada uma notificacdo para o
seu e-mail institucional informando que a avaliacao estd disponivel. Além disso, o icone
do AvaliaGov passara a aparecer na tela inicial do SouGov, permitindo acesso direto a
avaliagao.

3.1. O que fazer ao receber

Assim que receber a notificagdo:

1. Nao deixe para depois — o prazo de avaliacdo esta contando (vide Apéndice de
prazos)

2. Acesse o sistema conforme orientacbes da secao 4

3. Localize o servidor no mddulo AvaliaGov EP (vide item 4.3)



4. ACESSO AO SISTEMA

Entre no SouGov (aplicativo ou site) com seu login e senha ja cadastrados:

°r |https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/l

4.1. Confirmar seu vinculo

No canto superior direito da tela, confira se vocé estd logado na unidade onde exerce
suas atividades atualmente.

Situacao Acgdo necessaria
Vinculo correto Siga para o préximo passo
Vinculo incorreto Cligue em Trocar e selecione a unidade certa

s Esta etapa é importante se vocé tem mais de um vinculo na Administragéo Piblica
Federal (APF).

Canto superior direito com seta indicando o local do vinculo.


https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/
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= N @ 3 &
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Lista de vinculos ativos para sele¢do. Escolha o vinculo correto
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™ e ™
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Docordents

;? Importante: Se vocé, além de servidor par, é também chefe substituto, devera

acessar o AvaliaGov (préximo tépico) como servidor e nao como lider (vide manual do
chefe).



4.2. Acessar o AvaliaGov EP

Passo 1: No menu Autoatendimento do SouGov, localize e clique no card AvaliaGov.

Ola, Ana! = T

Contracheque

| Bruto = Tttt ° [ D ontos e ° me ....... °

Bl = a @o @

_’ AvaliaGov Estagio Probatono AvaliaGov Avaliagho do Desemponho

9 Voltar
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4.3. Localizar o servidor a ser avaliado

Na tela inicial do AvaliaGov EP, vocé verad a lista dos servidores em estdgio probatdrio

gue aguardam sua avaliacdo.

Cada servidor pode estar em momentos diferentes do ciclo avaliativo. Localize o nome

correto e verifique o status atual ao lado.

SouGov

Ciclano de Tal

Ciclo 1 - Periodo de avaliagao

Periodo: 01/07/2026 a 30/07/2026
Situagao da avaliagao: Nao iniciada
Prazo para encerramento: 5 dias

Realizar avaliacao

Fulano de Tal
Ciclo 3 - Periodo de avaliagao

Periodo: 01/07/2026 a 30/07/2026
Situagao da avaliagdo: ‘

Prazo estimado para encerramento: 5 dias

Exibir resultado Realizar avaliagao

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliagao

Periodo: 01/07/2026 a 30/07/2026
Situagao da avaliagao:

Prazo estimado para encerramento: 3 dias

Realizar avaliacao

11



5. REALIZAR A AVALIACAO

Cenadrio 1: servidor designado como avaliador par
e O card AvaliaGov aparece no autoatendimento do SouGov;
e Ao acessar o card, serd exibida a opcdo AvaliaGov Estagio Probatério;
¢ Natela, constara o servidor que devera ser avaliado.

Cenario 2: servidor ndo designado como par avaliador

¢ O card AvaliaGov pode aparecer no autoatendimento caso o servidor possua
acesso a outros tipos de avaliacdo, como Gratificacdo de Desempenho;

e Porém, ao acessar o sistema, o card AvaliaGov Estagio Probatdorio ndo serd
exibida;

¢ Issoindica que ndo ha avaliacdo de estdgio probatdrio disponivel para o vocé no
momento.

;?Importante:

A opcdo de Estagio Probatdrio é exibida apenas para servidores que possuem avaliagdo
como par avaliador. Apds a designacdo pela chefia, o acesso sera disponibilizado
automaticamente no sistema.

5.1. Passo a passo da avaliacao

Antes de iniciar a avalia¢do, confira se selecionou o servidor correto e verifique a data
final do periodo avaliativo. A avaliagdo deve ser realizada dentro do prazo indicado pelo
sistema. Em seguida, siga as orienta¢Ges abaixo para preencher os fatores, registrar as
justificativas e salvar a avaliacgao.

5.1.1. Iniciar a avaliacdo

Clique no botdo Realizar avaliagdo ao lado do nome do servidor que vocé deve avaliar.

SouGov

Ciclano de Tal

Ciclo 1 - Periodo de avalagio

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situago da avaliagso: '

Prazo para encerramento: S diss

]

Fulano de Tal
Ciclo 3 - Periodo de avaliagso

' Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagio da avaliagdo:

Prazo estimado para encerramento: 5 dias

e

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliago

Periodo 01/07/2025 a 31/07/2025
Situago da avabiacio

Prazo estimado para encerramento: 3dias

12



5.1.2. Entender a estrutura da tela

Na proxima pagina, vocé vera a lista completa com todos os fatores e descritores que
deverdo ser analisados.

Para servidores da carreira do Magistério Federal, o sistema apresenta apenas os fatores
de avaliacdo. Os descritores relacionados a cada fator sdo definidos em normativos
internos do 6rgao e devem ser considerados no momento da avaliagao.

AvALACRD

z m

Pzl B - i Il a3 e OB - 40

Pontuscie obtde O

CAPSIaNE O FCISE - 13

Pontuscile obtads O

13



Elemento Descrigao Localizagao

Aspecto avaliado (ex.: Cabecalho de cada
. Fator
Produtividade) bloco
. Itens especificos que vocé
Il. Descritores ) Dentro de cada fator
avalia
1. Justificativa Campo obrigatorio Ao final de cada fator
IV.Pontuagao obtida Atualizacdo automatica Abaixo da justificativa
. Nota maxima possivel para Ao lado do nome do
V. Pontuagcao maxima
o fator fator
VI.Campo de . ) )
. Onde vocé escolhe a nota Abaixo de cada descritor
pontuagdo

;? Sobre a pontuagdo: A avaliagdao tem pontuagao maxima de 100 pontos, distribuidos
entre os descritores de cada fator. Os valores variam conforme a relevancia de cada
item, e o sistema ja disponibiliza automaticamente as opgdes permitidas.

¥ Para servidores da carreira do Magistério Federal, a pontuacdo da avaliacdo
realizada pelo par avaliador possui maximo de 95 pontos. Os 5 pontos restantes
correspondem a avaliagao discente, informada previamente pela chefia na preparagao
da avaliacdo. Ao final, a nota da avaliag¢do discente é somada a pontuacao atribuida pelo
par avaliador.

5.1.3. Avaliar cada descritor
Para cada descritor da lista:

1. Clique sobre o campo denominado Pontuagao;
2. Sera exibida uma lista suspensa com as op¢des disponiveis;
3. Selecione a pontuacdo desejada.

/N Importante: Vocé deve avaliar todos os descritores de todos os fatores. N3o pule
nenhum item.

14



Repita este processo para todos os descritores de todos os fatores apresentados.
5.1.4. Registrar a justificativa
Apds avaliar todos os descritores de um fator:

1. Localize o campo de justificativa ao final do bloco do fator
2. Escreva sua analise, fundamentando a pontuacdo atribuida
3. Ajustificativa deve destacar aspectos observados durante o ciclo

ﬁ A justificativa é obrigatdria para cada fator. Ela fundamenta a nota e oferece
retorno consistente ao servidor.

5.1.5. Salvar avaliagdo

1. Percorra toda a pagina até avaliar todos os descritores de todos os fatores
2. Aofinal da lista, clique no bot3o Salvar

Pontuacho obtida 19

5.2. Status da avaliacao

Durante o processo, sua avaliagdo aparece com um status na tela inicial. Cada status
indica em que ponto vocé estd e o que fazer a seguir.

NAO INICIADA

Vocé ainda nao comegou a avaliagao.

15



SouGov

Ciclano de Tal
Ciclo 1 - Periodo de avakagso
Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situacdo da avaliagio:
Prazo para encerramento: S dias
Fulano de Tal
Ciclo 3 - Periodo de avaliacio

| Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025

Situago da avaliagho:

Prazo estimado para encerramento; Sdias

Exibir resultado Realizar avaliagio

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliagho

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situacdo da avaliagho:

Prazo estimado para encerramento: 3dias

Realizar avaliagso

O que fazer: Cligue em Realizar avaliagdao e comece o preenchimento.

INICIADA

Vocé salvou um rascunho, mas ainda nao finalizou todos os itens.

Tela com status "Iniciada" e botao "Realizar Avaliagao" disponivel

Q Auto avallacho salva com sucesso Situacho da avalicho Iniciada

¢ Avaliacho de Estigio Probaténio

Portuscds obbads 12

[



SouGov

Ciclano de Tal
Ciclo 1 - Periodo de avaliagio

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avaliagdo: Nao iniciada
Prazo para encerramento: 5 dias

Realizar avaliagdo

Fulano de Tal
Ciclo 3 - Periodo de avaliagio
! Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avaliagio:
Prazo estimado para encerramento: 5 dias

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliagdo

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagao da avallagdo:

Prazo estimado para encerramento: 3dias

Realizar avallagdo

O que fazer: Cligue em Realizar Avalia¢ao para retomar de onde parou. Lembre-se de

avaliar todos os descritores e justificar cada fator antes de finalizar.

REALIZADA

Parabéns! Sua avaliacao esta concluida e foi registrada com sucesso.

o Ao avalacho salva com sucesso Situacho da avalclo Realzada

Avsliacho de Estagio Probaldrio

Pontus 3o sdtida 12

Portiuacse abtiga 11}
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SouGov

Ciclano de Tal

Cicio 1 - Peniodo de avaliagho

Periodo; 01/07/2025 a 31/07/2025
Situaglo da avaliagso:

Prazo para encerramento: 5 dias

Realizar avaliagho

Fulano de Tal
Ciclo 3 - Perlodo de avalagao

[ Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situacio da avaliacho:

Prazo estimado para encerramento: S dlas

m RIS SYRND

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliagdo

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situacdo da avakagho:

Prazo estimado para encerramento 3 dias

Realizar avallagdo

O que fazer: Nada, a menos que o servidor solicite reconsideracdo (veja secdo 6).
Acompanhe seu e-mail institucional para saber se havera nova acgéo.

Como o status muda

Se vocé... O status...

Iniciar a avaliacao e nao salvar Volta para Nao iniciada.
Clicar em Salvar sem submeter para analise (rascunho). Muda para Iniciada.
Clicar em Submeter para Analise Muda para Realizada.

/\ Atencio final:

e Vocé pode alterar a avaliacdo até o ultimo dia do prazo (30 dias do periodo
avaliativo). Depois disso, o sistema processa automaticamente;

e Antes do prazo acabar, confira o status. Se estiver como "Nao iniciada" ou
"Iniciada"”, a avaliacdo ndo sera processada;

¢ No caso de a avaliacdo nado ser realizada, por ao menos 03 pares, 0os pesos das
avaliagdes da chefia e da autoavaliagao sdo redistribuidos, sem prejuizo na nota

18



final do servidor, porém sem contar com sua importante contribui¢cdo, enquanto
par na avaliagao.

A Importante: o envio da sua avaliacdo ndo significa que sua participacdo no processo
foi concluida. Vocé ainda pode ser chamado a analisar pedidos de reconsideracao.

19



6. RECONSIDERACAO

Apds receber a nota, o servidor avaliado pode solicitar reconsideragdo para os
descritores em que ndo obteve a nota maxima. Isso significa que ele pede uma reanalise
da sua avaliagao.

6.1. Prazos da reconsideragao

Etapa Prazo Tipo

Servidor registra ciéncia da avaliac¢do. 7 dias Corridos.

Servidor solicita reconsideracao. 5 dias Uteis (ap0s a ciéncia).
Vocé analisa o pedido. 30 dias Corridos.

Assim que o servidor submeter o pedido, vocé serd notificado por e-mail institucional e
pelo SouGov.

6.2. Passo a passo da analise

6.2.1. Acessar e localizar o pedido
1. Acesse o AvaliaGov Estagio Probatorio através do autoatendimento do SouGov
(vide item 4.3)
2. Na telainicial, localize o servidor na lista exibida
3. Clique em Analise de Reconsideragao

Avallacio de Estaglo Probatorio

Cizlg 1« 0LA08 /2025 & JLSOT/ 2026

20



6.2.2. Analisar cada item

Na tela seguinte, serdo exibidos todos os itens que o servidor solicitou reconsideracao.

1. Cligue em Analisar Item Reconsideragdo para o primeiro item

AMALISAR RECOMSIDERACAD

DETALHAMENTO

Bl B

Bunidhsniate - Begirme de conlroke de feguied s

o

Na tela de analise, vocé podera visualizar:

i Analisas Reconsoeragan

EETALMAMENTD

Frotlryiiac SR MEnd M 0 pubdes

Cuaben s Toled g bo
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6.2.3. Escolher a decisdo

Selecione uma das op¢des disponiveis:

Opgao Significado Efeito no sistema
. Aceita a pontuagao Sistema assume automaticamente a nota
Deferido . ) )
proposta solicitada pelo servidor avaliado.
. Mantém a pontuacao Sistema mantém sua nota da avaliacdo
Indeferido - -
original original.
Deferido Concede pontuagdo Vocé informa a nova nota no campo
parcialmente intermediaria "Pontuagao Concedida".

DETALHAMENTO

Drasterd das Solerlatie

;? Regra automatica do sistema:

e O sistema nao mostra a opcao "Deferido Parcialmente" quando nao ha nota
possivel entre a nota concedida e a nota proposta

e Exemplo: avaliacdo nota 5, pedido nota 6 — sé aparecem "Deferido" (aceitar 6)
ou "Indeferido" (manter 5)

6.2.4. Salvar e finalizar
1. Apos escolher a decisao, clique em Salvar

22



2. Oitem analisado aparecerd em um card com a opcao Editar liberada
3. Repita o procedimento para todos os itens com pedido de reconsideracao
4. Ao final da pagina, clique em Finalizar

(o (=)

5. Uma tela de confirmagao serd aberta informando que vocé nao podera editar
ou excluir apds este procedimento
6. Clique em Confirmar para encerrar a andlise

Confirmacio

Todas as informagdes foram registradas.
£ importante destacar que, depois que a anilise da reconsideracio for submetida, nio haverd possibilidade de edi¢io cu exclusdo

Se vocd ndo confirmar sua andlise a1¢ o final do periodo para analise da recomideracdo an informagOes nlo serdo processadas.

6.2.5. E agora?

23



O que acontece se...

...vOCé nao analisar um ou

mais itens?

...voceé indeferir ou deferir

parcialmente?

... Vocé deferir todas as

solicitacoes

;f} LEMBRETE FINAL

O servidor podera solicitar recurso a
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
(CAD).

O servidor podera solicitar recurso a
Comissao de Avaliagcdao de Desempenho
(CAD).

A sua avaliagao é finalizada e o resultado

informado ao servidor avaliado.

Sua participagdo como par avaliador é uma contribuicdo direta para o desenvolvimento

do servidor em avaliacdo.

Observe os prazos dos ciclos avaliativos e dos pedidos de reconsideragao do estagio
probatdrio. Conduza o processo de avaliagdo de forma objetiva, imparcial e inclusiva,
considerando os fatores avaliativos estabelecidos em norma.

Boa jornada!

24



7. PRINCIPAIS NORMATIVOS

Normativo Assunto

Regime juridico dos servidores publicos
Lei 8.112/1990
civis da Unido

DispOe sobre a avaliagao de desempenho
Decreto n2 12.374/2025 ) .
no estagio probatdrio

Instru¢do Normativa SGP/MGI n2 Estabelece procedimentos para a avaliagao
122/2025 de desempenho

. Revisa alguns procedimentos da IN
Instrucdo Normativa SGP/MGI n2 59, de 13

122/2025, em especifico, da carreira
de fevereiro de 2026

docente.

Estagio probatdrio dos servidores do plano
Lei 12772/2012 ) o
de carreiras e cargos de magistério federal
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8. ONDE OBTER MAIS INFORMACOES

Acesse a pagina oficial do AvaliaGov EP para consultar:

Recurso O que encontrar
Normativos Legislacdo completa e atualizada.
Manuais Versdo atualizada deste manual.

Respostas para as duvidas mais

Perguntas Frequentes (FAQ)
comuns.

7 Link: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-
pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/avaliagov-estagio-probatorio

52 Em caso de duvida
Em caso de duvidas sobre regras, prazos, acesso ao sistema ou participacdo na
avaliacdo, procure a area de gestdo de pessoas do seu orgao.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/avaliagov-estagio-probatorio
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/avaliagov-estagio-probatorio

APENDICE A — Prazos completos do ciclo (consulta)

Etapa

Periodo de avaliacdo

Processamento da nota

Ciéncia do resultado

Pedido de

reconsideragao

Analise de

reconsideracao

Processamento da nota

apos reconsideracao

Ciéncia da

reconsideracao

Pedido de recurso

Analise do recurso

Processamento da nota

apos recurso

Inclusdo do Plano de

Acao

Ator

Chefia, pares (vocé!)

e servidor

Sistema

Servidor

Servidor

Chefia e pares (vocé!)

Sistema

Servidor

Servidor

CAD

Sistema

Chefia

Prazo

30 dias

Imediato

7 dias

5 dias

30 dias

Imediato

7 dias

30 dias

30 dias

Imediato

30 dias

Tipo

Dias corridos

Dias corridos

Dias uteis

Dias corridos

Dias corridos

Dias corridos

Dias corridos

Dias corridos
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