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1. Sobre o AvaliaGov

O SIGEPE AvaliaGov é a solugdo destinada a realizacdo e gestdo das avaliacbes de
desempenho dos agentes publicos federais. No modulo de Avaliacdo de Desempenho, o
sistema apoia a execucao dos ciclos avaliativos, desde a definicdo de metas e avaliadores
até o registro das avaliacdes e o calculo dos resultados.

A solucéo permite padronizar e digitalizar o processo de avaliacdo, ampliar a transparéncia
e 0 acompanhamento pelas unidades de Gestdo de Pessoas e fornecer os resultados
necessarios para a apuracdo da parcela individual da Gratificacdo de Desempenho,
conforme as regras aplicaveis a cada processo avaliativo.

1.1 Objetivo Geral

Este manual tem como objetivo orientar os lideres de equipe nas seguintes
funcionalidades:

- Gerenciamento do ciclo avaliativo;

- Administracdo da equipe sob sua responsabilidade;

- Criacdo dos planos de trabalho da equipe;

- Cadastro, edicéo e exclusao de metas nos planos de trabalho;
- Consulta ao histérico de metas cadastradas;

- Realizacao da avaliagdo de desempenho da equipe;

- Visualizacdo dos resultados das avaliacGes.

1.2 Principais Funcionalidades

@

Cadastrar Plano de Trabalho

)

Gerenciar Ciclo

Q

Consultar Historico

Gerenciar Equipe

- Acessar lista dos servidores
da equipe;

-Acessar os dados referente ao
ciclo em andamento.

- Incluir metas para os
servidores;

- Visualizar todas as alteragoes
e informagoes referentes as
metas cadastradas.

- Visualizar os servidores com
metas cadastradas; e

- Visualizar os servidores sem
metas cadastradas.

2. Como Acessar o AvaliaGov

- Alterar metas;
- Excluir metas; e

- Copiar metas de um plano de
trabalho para outro .



O acesso ao AvaliaGov é realizado por meio do SouGov, disponivel tanto pelo aplicativo
quanto pelo endereco eletrénico: https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/.
Utilize seu login e senha ja cadastrados para entrar na plataforma.

Na pagina inicial do SouGov, selecione a opgdo “Lider” para acessar as funcionalidades
destinadas a gestdo de equipes.

Ola, Elizangela 202 202 =
Lider Lider (NOVO) Carteira
Destaques Editar >
B = B
Consulta Contracheque Curriculo e Oportunidades Declaracoes
8 Ke
Auxilio Alimentacéao Saude Suplementar

Dentro da Area do Lider, selecione a opcéo “Acessar AvaliaGov”.
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https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

No AvaliaGov, vocé podera gerenciar o ciclo avaliativo dos servidores da sua equipe,
além de avaliar servidores cedidos ou requisitados de outras instituicdes.

Vamos comecar pelo gerenciamento do ciclo avaliativo.

Clique em “Acessar a Avaliacao de Desempenho” para iniciar.

< AvaliaGov O A

A > Gerenciamento Equipe > AvaliaGov

Acessar Avaliacao de Desempenho AvaliaGov Estagio Probatorio

Na pagina inicial, serdo exibidas as informac6es do seu 6rgdo ou entidade, bem
como os dados do ciclo avaliativo em andamento, incluindo:

- nome e cddigo do 6rgédo ou entidade;

- unidade de exercicio (uorg);

- unidade de pagamento (upag);

Ao acessar 0 AvaliaGov, pode haver mais de um processo avaliativo disponivel.
Selecione o0 processo correto, correspondente a avaliacdo que deseja realizar:
Gratificacdo de Desempenho (GD) ou Progressdo e Promocéo (PP).

Atencao: este manual € destinado a Gratificacdo de Desempenho (GD). Caso o processo
avaliativo seja de Progressao e Promocao (PP), ndo utilize este manual.

< AvaliaGov Lider O A

A > Gerenciamento Equipe AvaliaGov AvaliaGov Lider

Orgao - Matricula
40701 - IBAMA - 2574224

UORG
1342 - DIV. TECNICO AMBIENTAL DA SUPES/MA

UPAG
1236 - COORD-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Q Selecione o Processo Avaliativo desejado

o Gratificacao de Desempenho (Decreto 7133)

Progressao e Promogao (Decreto 84669)

Governo Federal

< AvaliaGov Lider © i

Elgboragdo

CICLO 24

>



3. Gestao do ciclo avaliativo no AvaliaGov



Na tela inicial do lider, no campo “Gerenciar apenas UORG selecionada (Ocultar
dados das UORGs Vinculadas)”, clique no icone de lapis e selecione a UORG que
deseja visualizar.

Mesmo que essa opgdo permaneca desmarcada, o sistema nao exibe automaticamente
todos os servidores das UORGSs subordinadas.

Por exemplo: para que um coordenador visualize os servidores de uma divisado
vinculada a sua coordenacdo, ele deverad selecionar especificamente a UORG da
divisao.

Atencdo: a selecdo da UORG deve ser feita antes de acessar o AvaliaGov, e a consulta
dos servidores é realizada UORG por UORG.

Orgao - Matricula
MGI - 1052462
Funcao

Coordenador(a) (Titular) - COGEF

Equipe: COGEF g

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados das Uorgs Vinculadas)

< Minhas Equipes O M

COGEF

- COGEF

DicAP

< Minhas Equipes O A

COGEF

- COGEF QeEE=r]g

DICAP

Clique em “Gerenciar Equipe” para visualizar a lista completa dos membros da sua
equipe, juntamente com as seguintes informacoes:

- nome do servidor;

- matricula do servidor;

- CPF do servidor;

- situacdo funcional do servidor; e



- tags (alertas).

CICLO 19

Inicio Fim

01/06/2023 31/05/2024

Visualizar Opgdes

o S @

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

D Voltar

No topo da pagina, vocé pode utilizar o filtro para localizar os membros da equipe
conforme a situagdo: “com meta cadastrada” ou “sem meta cadastrada”.

Situacdo
Todos

Com meta cadastrada

Sem meta cadastrada

& Limpar W Pesquisar

CLAUDIA
SEC

Matricula 40701C - CPF 290126.
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada

Apos escolher a situacdo desejada — “Todos”, “Com meta cadastrada” ou “Sem meta
cadastrada” — vocé podera aplicar filtros adicionais e realizar a busca por nome do
servidor, CPF, matricula ou unidade de lotacéo (Uorg).

Em seguida, clique em “Pesquisar” para visualizar os resultados.



Situacéo

~

Tedos

Q Selecione os filtros desejados: A

Nome
—

Matricula

Sigla Uerg

Para visualizar a lista completa, cliqgue em “Pesquisar” e navegue pelas informacdes

exibidas na tela.
Para retornar a pagina anterior, clique em “Voltar”, localizado ao final da tela.

ROBERTA
SEC

Matricula 407011 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada
Plano de Trabalho Gerenciar Pares

YURI
SEC

Matricula 407011 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada
Plano de Trabalho Gerenciar Pares

D voltar

Os servidores com e sem metas cadastradas serdo identificados por meio de
tags especificas na interface, como as apresentadas a seguir:

Para servidores com metas cadastradas no seus planos de trabatho

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



3.1 Consultar Servidores sem Meta (plano de trabalho ndo cadastrado)

Nesta secdo, vocé podera consultar os membros da sua equipe que ainda ndo possuem
metas cadastradas em seus respectivos planos de trabalho.
Clique em “Servidores Sem Metas” para visualizar a lista.

Elaboracio

CICLO 19

Inicio Fim

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

& & @

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

":) Voltar

Na tela seguinte, seréa exibida a lista de todos os membros da sua equipe que ainda ndo
possuem metas cadastradas.

Cada servidor nessa condicdo sera identificado com a etiqueta “Sem meta cadastrada”,
indicando sua situacao atual. Navegue pela tela para visualizar a lista completa.

Caso deseje retornar a pagina principal, clique em “Voltar”, localizado ao final da tela.

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

RODRIGO
SEA

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Sem meta cadastrada

2] 2]

Plano de Trabalho Gerenciar Pares




3.2 Consultar Servidores com Meta (plano de trabalho
cadastrado)

Nesta secdo, vocé podera consultar os membros da sua equipe que ja possuem plano de
trabalho cadastrado.
Clique em “Servidores Com Metas” para visualizar a lista.

CICLO 19

Inicio Fim

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

e « ]

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

) Voltar

Na tela seguinte, sera exibida a lista de todos os membros da sua equipe que possuem
metas cadastradas.

Cada servidor sera identificado com a etiqueta “Com meta cadastrada”, indicando sua
situacdo atual.

Navegue pela tela para visualizar a lista completa.

Caso deseje retornar a pagina principal, clique em “Voltar”, localizado ao final da tela.



Planc de Trabalho Gerenciar Pares

CLAUDIA
CAC

Matricula CPF

Sit Funcienal ATPVO PERMAMENTE

= Com meta cadastrada

o

Planc de Trabalho Gerenciar Pares

JOSIAS
CAC

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

= Com meta cadastrada

=)

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

MODEMIR
cAC

Matricula CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

s Com meta cadastrada

O

Planc de Trabalho Gerenciar Pares

3.3 Cadastrar Plano de Trabalho

Vamos iniciar o cadastro dos planos de trabalho da sua equipe?

As metas sdo registradas individualmente, ou seja, cada servidor possui seu préprio plano
de trabalho.

Antes do cadastro, as metas devem ser pactuadas entre a chefia e o servidor. Apds a
pactuacdo, a chefia pode cadastra-las no AvaliaGov ou delegar o registro ao proprio
servidor.

[\ Importante: Servidores que possuem apenas exercicio no érgdo, com lotacdo em
outro 6rgdo, ndo terdo metas cadastradas. Nesses casos, a avaliacao sera realizada somente
pelos fatores de competéncia.

Clique em “Servidores Sem Meta” para iniciar.

CICLO 20

Inicio Fim

O1/juns2024 31/mai/ 2025

Visualizar Opgoes

e < 2

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Meatas

D voltar

10



Ao acessar a lista de servidores, selecione 0 membro da sua equipe para o qual deseja
cadastrar o plano de trabalho.
Em seguida, clique em “Plano de Trabalho” para iniciar o cadastro de metas.

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Plano de Trabalho Gerenciar Pares
RODRIGO
SEAP
Matricula CPF

Sit Funcional ATIVO PERMANENTE

(2

Plano de Trabalho

Em seguida, sera exibida uma pagina com os dados do servidor selecionado e as op¢oes
disponiveis para a elabora¢do do plano de trabalho.

< AvaliaGov Lider - Incluir Meta O A

A > Gerenciamento Equipe

iaGov Lider > Gerenciar Equipe > Plano de Trabalho > Meta

Orgo - Matricula
40701 - IBAMA - 2574224

UORG

1342 - DIV. TECNICO AMBIENTAL DA SUPES/MA

UPAG
1236 - COORD-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

INCLUIR META
CICLO 24
Inicio =
0L/jun/2028
ALEXANDRO
NLA/MA
Matricula 407 CPF 935

Sit Funcional ATIVO PERMANENTE

3.3.1 Incluir Meta no Plano de Trabalho

Clique em “Incluir Meta” para cadastrar as metas no plano de trabalho do servidor
selecionado.

€ AvaliaGov Lider - Plano de Trabalho 0O A

PLANO DE TRABALHO

CICLO 24 I



Lider, nesta etapa vocé devera:

- descrever a meta a ser atribuida ao servidor com méximo de 500 caracteres;

- inserir observacfes complementares, se necessario com maximo de 500 caracteres;
- definir o peso da meta, utilizando a escala de 1 a 5, conforme sua relevancia.

\ Importante: O peso das metas pode ser previamente definido pelo drgéo. Nesse caso,
0 campo sera apresentado ja preenchido e ndo podera ser alterado.

Apos preencher todas as informagdes, clique em “Salvar” para concluir o cadastro.

Meta Individual *  fm—

Observagoes 4—

Peso "
Peso

D Voltar D Gerenciar Equipe

Apbs salvar, a plataforma retorna automaticamente a pagina do servidor, exibindo a lista
de metas ja cadastradas.

Meta Individual

Meta 1 - Alterada

Observagoes

AvaliaGov

O (/) Q)

12



\ Importante:

Vocé pode atribuir quantas metas forem necessarias a um mesmo servidor, repetindo o
processo descrito anteriormente para cada nova meta.

Além disso, é possivel cadastrar metas para todos os servidores da equipe ao longo de
todo o ciclo da fase de elaboragdo do plano de trabalho, conforme a organizagéo e o ritmo
que melhor se adequem a sua gestao.

Para cadastrar novas metas novas, basta selecionar o servidor na lista e seguir o0 mesmo
procedimento.

3.3.2 Editar Meta

Caso seja necessario, vocé podera alterar uma meta ja cadastrada. Para isso, localize o
servidor cujo plano de trabalho contém a meta que deseja modificar (ou seja, um servidor
que ja tenha metas registradas).

Em seguida, clique em “Plano de Trabalho” para acessar as informacdes e realizar 0s
ajustes.

13



CLAUDIA
SEC. .
Matricula 407010 CcPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Plano de Trabalho Gerenciar Pares
ELMAR
SEC
Matricula 407011 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

+ Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

Ao acessar a lista de metas, selecione aquela que deseja alterar. Em seguida, clique no
botdo “Editar Meta” para realizar as modificacfes necessarias.

CLAUDIA

SEC

Matricula 407010
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Meta Individual
Meta 2 da Claudia
Observagdes

teste

O o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Agora, Lider, vocé poderé realizar as altera¢Ges necessarias na meta.

Atualize a descricdo da meta, registrando as modificagdes realizadas para controle;
Inclua observacdes complementares, se necessario;

Ajuste o peso da meta, caso haja mudanca na sua relevancia (escala de 1 a 5).
Ap0s preencher todas as informacdes, clique em “Salvar” para concluir a edicéo.

CLAUDIA
SEC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE



Apbs salvar a edicdo da meta, a plataforma retornara automaticamente a pagina do
servidor, exibindo a lista completa de metas cadastradas — incluindo aquela editada
recentemente.

Meta Indivicual

Meta 1- Alterada R e

Observagoes

AvaliaGow

O o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histérico

Peso 4
Meta Individual

Meta 1 - David - alterada 4—
Observagdes

Alterada

O o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

3.3.3 Excluir Meta

Para excluir uma meta cadastrada de um servidor, acesse 0 seu respectivo “Plano de
Trabalho” clicando na opcao correspondente na lista de servidores.

CLAUDIA
15
SEC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE




Ao acessar a lista de metas cadastradas, selecione aquela que deseja excluir e clique em
“Excluir Meta” para remover o registro.

ELMAR
SECAR

Matricula 407011
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Meta Individual
Meta copiada da Claudia 2

Observagdes

O o ©

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histdrico

< voltar D Gerenciar Equipe [ ] Copiar Metas + Incluir Meta
Q Metas Excluidas

Ao clicar em “Excluir”, a plataforma exibira uma caixa de confirmacdo. Para concluir a
exclusdo € necessario justificar. Clique em “OK?”, caso tenha certeza da acdo.

16



Excluir Meta

Justificativa * 4—_

Apbs confirmar a exclusdo da meta, a plataforma retornara automaticamente a pagina
anterior, exibindo a lista atualizada — sem a meta que foi removida.

3.3.4 Consultar Histérico

Lider, nesta area vocé podera consultar o histérico de cada meta atribuida, incluindo:
- descricdo da meta cadastrada;

- responsavel pelo cadastro;

- data e o horéario em que foi registrada;

- peso atribuido; e

- eventuais alteracGes realizadas ao longo do tempo.

Para visualizar o historico, selecione o servidor desejado e clique em “Plano de
Trabalho”.

CLAUDIA
SEC

Matricula 407010 CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada

o o

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

ELMAR
SEC

Matricula 407011 CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

« Com meta cadastrada

o (2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

No Plano de Trabalho do servidor, é possivel consultar o histérico individual de cada meta
17



cadastrada. Para isso, clique em “Consultar Histdrico” na meta desejada.

ELMAR
SEC

Matricula 407011
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Meta Individual
Meta copiada da Claudia 2

Observagoes

O o ©

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histdrico

Em seguida, sera exibida uma lista com as informacGes do historico da meta cadastrada
selecionada.

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

HISTORICO DE METAS

) Voltar

3.3.5 Copiar Metas



Lider, é possivel que alguns servidores da sua equipe compartilhem uma ou mais metas
em comum. Nesses casos, vocé pode copiar metas ja cadastradas de um servidor para
outro, facilitando o processo de registro e garantindo uniformidade nos planos de trabalho.

Vamos comegar!

Acesse 0 Plano de Trabalho do servidor para o qual deseja cadastrar metas. Essa
funcionalidade esta disponivel tanto para servidores que ja possuem metas cadastradas
quanto para aqueles que ainda nao tém nenhuma meta registrada.

Cligque em “Plano de Trabalho” do servidor.

CLAUDIA
SEC

Matricula 407010 CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada

(2 2]

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

ELMAR
SEC

Matricula 407011 CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada

o 2,

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

19



Clique em “Copiar Metas” para replicar metas ja existentes de outro servidor.

ELMAR
SEC .

Matricula 407011
CcPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Meta Individual

Meta copiada da Claudia 2

Observagoes

O o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

D Voltar D Gerenciar Equipe L} Copiar Metas =+ Incluir Meta
Q, Metas Excluidas

Vocé pode copiar metas de um servidor especifico da sua equipe utilizando os filtros
disponiveis: nome, CPF ou matricula.

Ao aplicar o filtro, a busca retornara apenas as metas cadastradas para o servidor
selecionado, facilitando a identificagéo e a replicacdo das informagdes.

CLAUDIA
SEC
Matricula 407010 CPF

Sit Funcional ATIVO PERMAMNENTE

Q, selecione os filtros desejados:

Nome

Francisco ‘

CPF

Matricula

20



Selecione as metas que deseja copiar para outro servidor e, em seguida, clique no botéo
“+Copiar Metas Selecionadas”. Vocé pode copiar uma ou mais metas.

Meta Individual

XI meta 02

Observagdes

teste 2

Meta Individual

X’ meta 03

Observagdes
teste 03

Meta Individual
"‘I meta teste

Observagdes

'f) Voltar

) Gerenciar Equipe =+ Copiar Metas Selecionadas I

Para visualizar as metas de toda a equipe e selecionar aquelas que deseja copiar, clique
diretamente em “Pesquisar” sem aplicar os filtros.

COAPI

Matricula CPF

2

Gerenciar Pares

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Q Selecione os filtros desejados:

Nome

CPF

Matricula

9 voltar

¥ Gerenciar Ciclo

21



Seré exibida a lista com todas as metas cadastradas para 0s membros da sua equipe.
Navegue pela tela para visualizar todas as opcdes, selecione as metas que deseja copiar e
clique no botdo “+ Copiar Metas Selecionadas”, localizado ao final da pégina.

As metas selecionadas serdo automaticamente inseridas no plano de trabalho do servidor
que esta sendo cadastrado.

Meta Individual
E teste 01
Observacdes
par indicado
Meta Individual
D teste 02
Observagdes
par indicado
Meta Individual
E teste 03
Observagbes

par indicado

——

Atencao, Lider!

E sua responsabilidade cadastrar metas no Plano de Trabalho de todos os servidores da
sua equipe.

Na tela inicial do AvaliaGov na fase de Elaboracdo de Planos de Trabalho, vocé pode
acompanhar duas listas: uma com os servidores que ja possuem metas cadastradas e outra
com aqueles que ainda ndo tém metas registradas em seus respectivos planos de trabalho.
Lembre-se: o plano de trabalho ¢é individual e deve refletir as atividades especificas de
cada servidor.
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4. Gerenciar Pares

A avaliacao de desempenho no AvaliaGov é estruturada em trés pilares fundamentais:
- Avaliacéo da chefia imediata;

- Autoavaliacdo do servidor avaliado;

- Avaliacéo pelos pares (colegas de trabalho).

Para indicar os colegas que irdo compor a avaliacdo por pares de cada servidor da sua
equipe, utilize a funcionalidade “Gerenciar Pares”.

Siga 0s passos abaixo:

Localize o servidor para o qual deseja configurar os avaliadores pares.

Clique em “Gerenciar Pares” no campo correspondente ao servidor selecionado.
Escolha, dentro da equipe, os colegas que atuardo como avaliadores daquele servidor.
Essa etapa, deve ser realizada antes do inicio da etapa de avaliacdo e, é essencial para
garantir a participacdo dos pares no processo avaliativo, promovendo uma anéalise mais
ampla e colaborativa do desempenho individual.

ANTONIO
CAC

Matricula CPF

Sit Funcional ATIVO PERMANENTE

« Com meta cadastrada
Plano de Trabalho Gerenciar Pares
CLAUDIA
CAC
Matricula CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
+ Com meta cadastrada

2 2]

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

Na proxima pagina, serd exibida a lista de possiveis avaliadores para o servidor
selecionado.

Vocé podera selecionar todos os nomes de uma vez clicando em “Marcar Todos”, ou
escolher individualmente os pares desejados, marcando a caixa ao lado de cada nome.
Apos concluir a selegdo dos avaliadores, clique em “Confirmar” para finalizar o
processo.
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ANTONIO
CAC
Matricula CPF

PARES SELECIONADOS

MNao ha registros

Q, Buscar Senvidor:

Q, Pesquisar

Selecione servidor{es) para indicar como pares

—-’ I:I Marcar Todes
CLAUDIA
(]
Matricula CPF
Sit. Funcional
JOSIAS

@ -
Matricula . CPF

Sit. Funcional

MODEMIR"

@ -
Matricula CPF

Sit. Funcional

Os membros selecionados serdo incluidos na lista de avaliadores do servidor.

Essa lista permanece editavel até o dia anterior ao inicio da avaliacdo. Caso seja
necessario excluir algum avaliador, basta clicar no icone da lixeira localizado ao lado do
nome correspondente.

Para retornar para a pagina inicial, cliqgue em “Voltar” no final da pagina.

Se nenhum par for designado, todos os servidores com exercicio ha mesma UORG do
avaliado ficardo habilitados para realizar a avaliacdo por pares.

ANTONIO
CAC
Matricula CPF
PARES SELECIONADOS
CLAUDIA
——
. cac
Matricula CPF
JOSIAS
-
W o«
Matricula CPF
MODEMIR
-
. caC
Matricula CPF
Q, Buscar Servidor.
Q Pesquisar

N&o ha registros

D wvoltar
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5. Periodo de Avaliacao

Lider, o periodo de avaliagdo dos membros da sua equipe € uma etapa essencial para o
sucesso do processo avaliativo. Assim como a definicdo de metas, essa fase exige
comprometimento, atencdo aos critérios estabelecidos e responsabilidade na conducgéo
das avaliacdes.

A sua atuacao como lideranca é fundamental para garantir a qualidade e a efetividade das
avaliacOes, contribuindo diretamente para o desenvolvimento dos servidores e para a
melhoria continua da gest&o publica.

Autoavaliacao

Avaliacdo da Avaliacdo dos

chefia Pares

A avaliacdo de desempenho deve ser realizada dentro do prazo estipulado pela area de
gestdo de pessoas do seu 6rgdo ou entidade. Esse processo é fundamental para o
desenvolvimento profissional dos servidores sob sua lideranca, além de contribuir para a
melhoria continua da equipe e da instituicao.

Vamos comecar!

Na tela inicial do AvaliaGov, vocé encontrara a lista dos membros da sua equipe que
devem ser avaliados, juntamente com o status de cada avaliagio — o0 que facilita o
acompanhamento e a gestdo do processo avaliativo.

CICLO 19

Inicio Fim

O1/Jun/2024 21/luns2024

B

Gerenciar Equipe

Avaliacbes

S L) S S

N2o Iniciadas Iniciadas Realizadas Nao Habilitados

'9 Voltar
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5.1 Gerenciar Equipe

Ao clicar em “Gerenciar Equipe”, sera exibida a lista completa com todos 0s membros
vinculados a sua equipe, permitindo o acompanhamento e a gestdo individual de cada
servidor.

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

CICLO 12

Inicio Fim

01/Jun/2024 21/Jun/2024

o

Gerenciar Equipe

Avaliagoes

) L) ) )

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados

":) Voltar

CLAUDIA
CAC

Matricula - CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Avaliaghes
JOSIAS
CAC
Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Auwalizghes
MODEM
CAC
Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMAMEMTE

Avaliaghes

[ D voltar




5.2 Situacao (status) da Avaliacao

CICLO19

Inicio Fim

01/Jun/2024 21/Jun/2024

o

Gerenciar Equipe

Avaliagbes

S @ S &

Nao Iniciadas Iniciaclas Realizadas Nao Habilitados
—— — ——

'D Voltar

A avaliacdo da sua equipe podera ter 3 (trés) situacdes:

- ndo Iniciada: quando vocé ndo realizou nenhum tipo de acdo na avaliacdo do(s)
servidor(es);

- iniciadas: quando vocé comecgou o0 processo de avaliagcdo, mas ainda ndo finalizou; e
— realizada: quando vocé finalizou todas as etapas da avaliagdo do servidor, avaliando
metas e fatores de competéncia.

Ao clicar em cada caixinha, serd exibida a lista de membros da sua equipe que se
enguadram na respectiva situacao.

Observe que o numero apresentado nas bolinhas vermelhas de cada caixinha representa o
total de servidores da sua equipe naquela condicdo especifica. A soma desses nimeros
corresponde a quantidade total de membros sob sua lideranga.

L\ Importante:

Sempre que voceé iniciar ou concluir uma avaliagéo, os indicadores de status da equipe
serdo atualizados automaticamente. Esses indicadores refletem, em tempo real, a
quantidade de servidores em cada etapa do processo avaliativo — como: “N4ao iniciadas”,
“Iniciadas” ou “Realizadas”.

Essa funcionalidade foi desenvolvida para facilitar o seu acompanhamento e garantir
maior controle sobre o progresso das avalia¢Ges, permitindo uma gestdo mais eficiente e
precisa da sua equipe.
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CICLO 19

Inicio

Fim
01/06/2024

o

Gerenciar Equipe

21/06/2024

Avaliagoes A

e © o o

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados

":) Voltar

5.3 Nao habilitados

Os “Nao Habilitados”, sdao os membros da sua equipe que, por algum impedimento legal
ou normativo, ndo estdo aptos a participar do processo avaliativo — como licengas,
afastamentos ou outras situacdes previstas na legislacédo vigente.
Essa lista tem carater informativo e esta disponivel apenas para sua ciéncia, ndo sendo
necessario realizar qualquer agdo sobre esses nomes no sistema.

CICLO 20

Inicio

Fim

01/jun/2025 21/jun/2025

o

Gerenciar Equipe

Avaliagbes

¢ @ ¢ )

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados

Ao clicar em “Né&o Habilitados”, sera exibida a lista de servidores que nao estdo aptos
para avaliagdo. Para cada servidor, sera possivel visualizar o motivo da inabilitagio
diretamente na lista.

Para retornar a pagina anterior, clique em “Voltar” ao final da tela.
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Situacao

N&o Habilitado para avaliacéo v

Q, selecione os filtros desejados: Vv

FRANCISCO
SEC

Matricula 4070106 CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Motivo da ndo habilitacdo  Auséncia de metas cadastradas

D Voltar

5.4 Iniciar uma avaliagéo

Para iniciar o processo de avaliacdo da sua equipe, vocé pode acessar as funcionalidades
por meio das caixas “Gerenciar Equipe” ou “N&o Iniciadas”, disponiveis na tela inicial
do AvaliaGov.

“Gerenciar Equipe” permite visualizar todos os membros sob sua lideranca, facilitando
0 acompanhamento individual e o gerenciamento completo do processo avaliativo.
“N&o Iniciadas” apresenta especificamente os servidores cuja avaliacdo ainda ndo foi
iniciada, permitindo que vocé dé inicio ao preenchimento de forma rapida e direcionada.

CICLO 18

Inicio Fim

01/Jun/2024 21/Jun/2024

o

Gerenciar Equipe

Avaliagbes

o) @ ) )

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados

<Y voltar
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Ao acessar a lista de membros da equipe, selecione o servidor que deseja avaliar.

Os servidores que ainda nédo tiveram suas avaliac6es iniciadas estardo identificados com
uma tag vermelha, indicando o status “N&o Iniciada”.

Para dar inicio a avaliacéo do servidor escolhido, clique no botdo “Avaliagdes”
correspondente ao nome selecionado.

ROBERTA
SEC
Matricula 4070113 CPF

Sit Funcional ATIVO PERMAMNENTE

o

Avaliagdes

Lider, durante o processo de avaliacdo de desempenho, é sua responsabilidade analisar
todas as metas pactuadas com cada servidor da equipe, bem como avaliar os respectivos
fatores de competéncia definidos para o cargo ou funcéo.

ANTONIO
407010000

Matricula CPF Sit. Funcional
407010438 ATIVO PERMANENTE

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES
PSRN B

5.4.1 Avaliacdo de metas individuais

Ao iniciar a avaliacdo de um servidor da equipe, 0 sistema AvaliaGov apresentard,
inicialmente, a secdo referente a avaliacdo das metas pactuadas.

Para garantir que todas as metas sejam devidamente analisadas, percorra a lista até o final
da pagina. Assim, vocé visualizard o conjunto completo de metas atribuidas ao servidor
e podera realizar uma avaliagcdo criteriosa e alinhada aos objetivos previamente
estabelecidos.

Essa etapa é fundamental para assegurar a integridade e a qualidade do processo
avaliativo.
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ANTONIO

4070100
Matricula CPF Sit. Funcicnal
4070104 ATIVO PERMANENTE

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAD DE FATORES

Vamos iniciar a avaliagdo de metas!

Na etapa de avaliacdo de metas, serd apresentada a lista completa de metas previamente
cadastradas no Plano de Trabalho do servidor selecionado.

Essas metas refletem os compromissos pactuados e devem ser analisadas com atencéo,
considerando o desempenho e os resultados alcancados ao longo do periodo.

<  AwvaliaGow Lider - Gerenciar Equipe [ »]

ANDREA DE SOUZA DICGD MOULIE

4070000001324

Matricula cPE Sit. Funcional
A07OI265147 oE7sE2327-13 ATIVO PERMANENTE
—  METAS INDIVIDUAS AVALIACAD DE FATORES
Meta Individual
Mata 1 300¢
Observacdes
00
p—

Suala neta para o cumprimento da meta? *

1= 4—
Justificativa  <—

Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Jusiificativa Justificativa Justificativa
Justificativa Justificativa Justificativa

Meta Individual
Mata 2: Tesis

Observagdes

Suala neta para o cumprimento da meta? *

82

Justificativa

Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa
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Vocé devera realizar a avaliacdo individual de cada meta pactuada.

Para isso, o sistema disponibiliza todas as informacdes relevantes associadas a cada meta,
incluindo:

- descricdo detalhada da meta, conforme registrada no Plano de Trabalho

- observacdes complementares, caso tenham sido inseridas pelo servidor ou pela chefia
- peso atribuido a meta, que indica sua relevancia dentro do conjunto de metas

Esses elementos sdo fundamentais para garantir uma avaliacao justa, criteriosa e alinhada
aos objetivos institucionais.

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES

— =
=——Pp  Meta Individual

META 01

— Observagdes
Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste
Avaliagédo

Qual a nota para o cumprimento da meta? ™
Nota da meta deve ser entre 0 e 100

Justificativa

Logo abaixo das informacdes da meta, vocé encontrara a area de “Avaliagdo”, composta
pelos seguintes campos:

- “Qual a nota para o cumprimento da meta?” - Neste campo, vocé devera atribuir
manualmente uma nota de 0 a 100, conforme o grau de cumprimento da meta pelo
servidor avaliado.

- “justificativa” - Campo obrigatdrio, destinado ao registro das consideracdes que
fundamentam a nota atribuida. A justificativa sera apresentada ao servidor no relatério
final da avaliacé@o e deve contribuir para que ele compreenda o resultado e receba um
retorno sobre seu desempenho, incluindo os aspectos positivos e aqueles que podem ser
aprimorados.
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METAS INDIVIDUAIS AVALIACAQ DE FATORES

Meta Individual
META 01
Observagdes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

I Qual a nota para o cumprimento da meta? * I

82

Justificativa

Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa

) voltar

Lider, vocé deveré repetir o processo de avaliagdo para cada uma das metas apresentadas
na lista, garantindo uma analise individual e criteriosa de todas elas.

Ap0s concluir a avaliacdo de todas as metas, é necessario clicar em “Salvar” ao final da
pagina para registrar as informac@es no sistema e avancar para a proxima etapa.

Essa acdo € essencial para assegurar que os dados sejam armazenados corretamente e que
0 processo avaliativo siga seu fluxo com integridade.

METAS INDIMIDURIS -\V—'d.lA[_‘.&EI DE FATORES
Meta Individual
Observagdes
00

Qual 2 nota para o cumpriments da meta? *

Justificativa

Meta Individual

Meta 2 Teste

Obsenvagdes
Quala nota para o cumprimento da meta? *
82
Justificativa v

Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa
Salva
_> ) Voltar
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Apbs concluir a avaliacdo de todas as metas pactuadas, o proXimo passo € iniciar a
avaliacdo dos fatores de competéncia.

Essa etapa é igualmente essencial para o processo avaliativo, pois permite analisar
comportamentos, habilidades e atitudes que impactam diretamente o desempenho do
servidor e o0 alcance dos resultados institucionais.

5.4.2 Avaliacéo de fatores de competéncia

S6 para relembrar: os fatores de competéncia correspondem a um conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes que o servidor deve demonstrar para desempenhar
suas atividades com eficécia e alcangar os resultados esperados.

Os fatores que serdo avaliados estdo definidos em normas e legislac@es especificas que
regulamentam o processo de avaliacdo de desempenho no servico publico.

Durante a avaliagdo de um servidor, para acessar essa etapa, selecione a opcéo
“Avaliacdo de Fatores” no sistema AvaliaGov.

ANTONIO
407010000

Matricula CPF Sit. Funcional
4070104 ATIVO PERMANENTE

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES
——————

Vamos iniciar a avaliagdo dos fatores de competéncia!

Nesta etapa, seré apresentada a lista completa dos fatores de competéncia que deverao ser
avaliados para o servidor selecionado. Cada fator representa um conjunto de
comportamentos, habilidades e atitudes essenciais para o desempenho eficaz das
atividades.

Percorra a lista até o final da pagina para garantir que todos os fatores sejam visualizados
e devidamente avaliados, assegurando uma analise completa e alinhada aos critérios
estabelecidos.
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Vocé devera realizar a avaliacao de todos os fatores de competéncia listados.

Para cada fator, o sistema disponibiliza informagdes essenciais que irdo orientar sua
andlise, incluindo:

Nome do fator, que identifica a competéncia a ser avaliada

Descri¢do detalhada, que esclarece o comportamento esperado e os critérios de avaliagdo
Peso atribuido, que indica a relevancia do fator dentro do conjunto avaliativo

Esses elementos sdo fundamentais para garantir uma avaliacao justa, criteriosa e alinhada
as diretrizes institucionais.

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES
—_—

Nome Fator
Capacidade de autodesenvolvimento.
Descricao Fator

E observada no interesse em desenvolver e adquirir novos conhecimentos alinhados aos objetivos institucionais.

Avaliacdo

Qual a nota para esse fator?

7

Justificativa

Logo abaixo dessas informacdes, estara disponivel a area de “Avaliacdo”, onde

voceé deveré indicar o seu nivel de satisfacdo em relacdo ao desempenho do servidor frente
a cada fator de competéncia.

Na area “Avaliaciao”, vocé deverd avaliar o desempenho do servidor em cada fator de
competéncia. Para isso:

- Leia o fator de competéncia apresentado;

- Atribua uma nota de 0 a 100 pontos, de acordo com o desempenho observado;

- Preencha a justificativa que € campo obrigatério, destinado ao registro das
consideracdes que fundamentam a nota atribuida.

N\ Importante: A justificativa sera apresentada ao servidor no relatério final da avaliagio
e deve contribuir para que ele compreenda o resultado e receba um retorno sobre seu
desempenho, incluindo os aspectos positivos e aqueles que podem ser aprimorados.

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES

Nome Fator
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Lider, atencéo!

Vocé devera repetir o processo de avaliacdo para todos os fatores de competéncia
apresentados na lista, garantindo uma analise individual e criteriosa de cada um.
Certifique-se de percorrer toda a lista até o final da pagina, para que nenhum fator seja
deixado sem avaliacéo.

)\ Importante:

Importante! \ |y

/
: Apos avaliar todos os fatores, é obrigatério
clicar em “Salvar” ao final da pagina. B Salvar
Enquanto essa acao nao for realizada, a avaliacéo

& 2. fs S . = = -
nao sera finalizada e as informagdes preenchidas /R
nao serao registradas no sistema.

« | Nao se esqueca de salvar!

Apos finalizar a avaliacdo das metas e dos fatores de competéncia, € necessario retornar
a pagina inicial do sistema para prosseguir com 0 processo.
Para isso, clique no botdo “Voltar”, localizado ao final da pagina.

Essa acdo assegura o encerramento adequado da etapa atual e libera 0 acesso as demais
funcionalidades disponiveis no AvaliaGov.
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5.4.3 Mudanca de situacao da avaliacéo

De “Nao Iniciadas” para “Realizadas”:
Ap0s concluir todas as etapas da avaliacdo, incluindo o preenchimento de metas e fatores
de competéncia, o avaliado sera automaticamente transferido da lista de avaliacdes “Nao
Iniciadas” para a lista de “Realizadas”.

CICLO 19

Inicio Fim

01/ Jun/2024 21/Jun/2024

o

Gerenciar Equipe
Avaliagoes A

S @ ) S

N&o Iniciadas Iniciadas Resalizadas N&o Habilitados
—

—>

"Ao clicar na aba “Realizadas” para visualizar a lista, os servidores avaliados se
diferenciam dos demais por exibirem uma tag verde com o texto “Realizadas” ao lado de
Seus nomes.

Situacao

Realizada v

Q, selecione os filtros desejados: v

ANTONIO
CAC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

o

Avaliaches

'O Voltar
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Cabe ressaltar que, nessa etapa, € possivel realizar ajustes tanto na nota atribuida a
qualquer uma das metas quanto no conceito correspondente a um dos fatores avaliativos.
Essas alteracGes podem ser efetuadas a qualquer momento, desde que dentro do prazo

estabelecido pelo seu 6rgéo ou entidade para a fase de avaliacéo.

De “Nao Iniciadas” para “Iniciadas”:

CICLO19

Inicio

01/Jun/2024

o

Gerenciar Equipe

¢ L) )

N3o Iniciadas Iniciadas Realizadas

Fim

21/Jun/2024

Avaliagbes A

&

N&o Habilitados

Caso a avaliacdo de todas as metas e/ou fatores de competéncia ndo seja concluida no
mesmo momento (Seja na mesma hora ou dia), os itens ja preenchidos serdo salvos
automaticamente como rascunho em “Iniciadas”, permanecendo disponiveis para
continuidade. Nessa situacdo, o status da avaliacdo sera atualizado de “Na&o Iniciadas”
para “Iniciadas”. Para retomar e finalizar uma avaliacdo em andamento, acesse a caixa

“Iniciadas” na pagina inicial.

CICLO19

Inicio

01/Jun/2024

o

Gerenciar Equipe

¢ @ )

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas

Fim

21/Jun/2024

Avaliagoes

)

Nao Habilitados
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Selecione a avaliagdo de quem vocé quer finalizar e clique em “AvaliacGes”. Note que 0s
membros que estdo na lista apresentam a tag amarela “Iniciada”.

Situacao

Iniciada v

Q, selecione os filtros desejados: v

MODEMI
CAC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Iniciada

O

Avaliagbes

D Voltar

Para concluir a avaliacdo, basta seguir 0 passo a passo anteriormente apresentado. As
avaliacBes com status “Iniciada” permanecem disponiveis para edicdo e podem ser
ajustadas a qualquer momento, desde que dentro do prazo estabelecido pelo seu 6rgao ou
entidade para a fase de avaliagéo.

Lider, o processo de avaliacdo é simples, porém requer muita atencéo!

Vamos aos lembretes!

A avaliacdo é individual e personalizada. O procedimento descrito neste manual deve ser
executado separadamente para cada servidor sob sua responsabilidade;

E imprescindivel avaliar todas as metas e todos os fatores de competéncia atribuidos a
cada servidor. A auséncia de avaliagcdo em qualquer um desses elementos pode impactar
negativamente o resultado do avaliado, comprometendo a precisdo e a completude do
processo;

Apos concluir a avaliacdo das metas e dos fatores de competéncia, certifique-se de clicar
em “Salvar”. Esse passo é essencial para garantir que as informacdes sejam devidamente
registradas no sistema. Caso néo seja realizado, a avaliacdo ndo sera considerada valida.
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Fique atento as avaliagdes com status “Iniciadas”, mas ainda ndo finalizadas. Caso o
periodo de avaliagdo se encerre com algum servidor nessa situacéo, a avaliagdo ndo sera
processada, 0 que podera impactar negativamente o resultado do avaliado;

Todas as avaliagdes devem estar com o status “Realizadas™ até o término do periodo
estabelecido. Somente avaliacGes concluidas dentro do prazo serdo consideradas validas
para efeito de registro e processamento.

6 Resultado da Avaliacao
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Lider, na fase de Resultado vocé tera acesso as notas de todos 0s membros da sua equipe,
0 que permitira uma gestdo mais estratégica e eficaz do desempenho individual e coletivo.

Atencdo! Ao consultar os resultados no AvaliaGov, certifique-se de selecionar
corretamente o ciclo avaliativo correspondente. Essa verificagdo € essencial,
especialmente nos casos em que 0 6rgdo ou entidade possui mais de um ciclo ativo, a fim
de garantir a anélise precisa das informacdes.

No ciclo avaliativo que deseja consultar, clique em “Visualizar Resultados”

para acessar as informacdes correspondentes.

Org3o - Matricula
40701 - IBAMA - 1913233

UCRG
1245 - SERV. DE CARREIRA, RECRUT E SELECAQ

upac
1236 - COORD-GERAL DE GESTAD DE PESSOAS

CICLO19
—

Inicio Fim

OL/jun 2023 31/mai/2024

o

Visualizar
Resultades

Visualizar Opgdes

CICLO20
—

Inicio Fim
01/jun/2024 31/mai/2025
—

O

Visualizar
Resultades

Visualizar Opgoes ~

—> (D)

6.1 Como é calculada a nota individual da GD
O célculo da Nota Individual da Gratificacdo de Desempenho (GD) ocorre em etapas,

considerando as notas dos fatores de competéncia, das metas individuais e 0S pesos
definidos.

6.1.1 Com Metas
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A apuracdo da Gratificacdo de Desempenho (GD) poderd ser realizada com base em
metas previamente estabelecidas. Nos casos em que houver metas, a avaliagéo
considerara o grau de cumprimento dos resultados previamente definidos, conforme
0s critérios e parametros estabelecidos para o ciclo avaliativo. Dessa forma, o calculo da
nota da avaliacdo de GD devera observar 0s seguintes parametros:

Chefia: calcula-se a média das notas atribuidas pela chefia aos fatores de competéncia.
O resultado corresponde a nota de fatores da chefia.

Autoavaliagdo: calcula-se a média das notas atribuidas pelo proprio servidor aos fatores
de competéncia. O resultado corresponde a nota de fatores da autoavaliacéao.

Pares: para cada fator de competéncia, calcula-se a media das notas atribuidas por todos
os pares avaliadores. Em seguida, calcula-se a média dos resultados obtidos em todos os
fatores. O resultado corresponde a nota de fatores dos pares.

Resultado dos fatores de competéncia: as notas de fatores da chefia, da autoavaliagcdo
e dos pares sdo consideradas de acordo com os pesos definidos para cada tipo de
avaliador. A média ponderada desses resultados corresponde a nota final dos fatores de
competéncia.

Resultado das metas individuais: calcula-se a média das notas atribuidas as metas
individuais. O resultado corresponde a nota final das metas individuais.

Nota Final da Avaliacdo Individual: calcula-se a média entre a nota final dos fatores de
competéncia e a nota final das metas individuais com respectivos pesos. O resultado
corresponde a Nota Final da Avaliacdo Individual.

Enquadramento na escala de desempenho: a Nota Final da Avaliacdo Individual é
enquadrada na escala de desempenho, que determina o conceito de desempenho
alcancado.

Conforme estabelecido na Instrucdo Normativa n® 354/2025, o resultado da avaliacdo
individual é classificado em cinco conceitos, de acordo com o desempenho apresentado
pelo servidor:

- Excepcional: indica desempenho acima das expectativas - atende a todos os critérios
avaliativos integralmente e se destaca como referéncia de exceléncia;

- Alto desempenho: indica desempenho acima do esperado — supera 0S requisitos
minimos e contribui significativamente para os resultados da equipe ou unidade;

- Adequado: indica desempenho conforme o esperado — cumpre as metas e 0s critérios
estabelecidos, com potencial para aprimoramento e evolugdo para niveis superiores;

- Inadequado: indica desempenho abaixo do esperado — indica a necessidade de
melhorias substanciais e acompanhamento intensificado; e

- Insuficiente: indica desempenho muito abaixo do esperado - ndo atinge 0s requisitos
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minimos, necessitando de intervencdo imediata para o desenvolvimento.

O conceito € convertido na quantidade de pontos da Gratificacdo de Desempenho (GD),
utilizada para o célculo do pagamento da parcela individual.

Nota final Conceito l Parcela individual Pontos de GD
96% a 100% Excepcional 100% 20 pontos
91% a 95% Alto desempenho 100% 20 pontos _‘
80% a 90% Adequado 100% 20 pontos
50% a 79% Inadequado 50% 10 pontos
Até 49% Insuficiente 25% 5 pontos

Para facilitar a compreensdo, veja a seguir, de forma ilustrada, como as notas e 0s
respectivos pesos séo considerados até chegar a nota final da avaliacgéo.

Como é calculada a nota individual da GD | PARTE 1DE2 |

%¢ %2 % e

CHEFIA AUTOAVALIAC[\O PARES RESULTADO DOS FATORES
Média das notas dos Meédia das notas dos Para cada fator: Depois:
fatores de competéncia fatores de competéncia ok e Nomds, sk N | Sowidoy
ibuid s chehi tribuid ) NG . . . _’ I chefia chefia autoavaliacao autoavaliagio pares pares
atribuidas pela chefia atribui ;snr’:::rpropno ane i I

Média dos pares Média de todos l I

‘ ‘ em cada fator os fatores l

Nota de fatores Nota de fatores da Nota de fatores MEDIA PONDERADA =
da chefia autoavaliagio dos pares NOTA FINAL DOS FATORES DE COMPETENCIA

Os pesos de cada avaliador (chefia, autoavaliagdo e pares) sao definidos conforme a norma vigente
e podem variar de acordo com o cargo e o ciclo avaliativo.
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6.1.2 Sem Metas

A apuracdo da Gratificagdo de Desempenho (GD) poderé ser realizada sem a utilizagdo
de metas previamente estabelecidas, quando previsto na regulamentacéo aplicavel. Nos
casos em que ndo houver metas, a pontuagdo serd apurada com base nos fatores e critérios
de avaliacéo previstos para o respectivo processo, considerando o desempenho observado
durante o periodo avaliativo. Dessa forma, o calculo da nota da avaliacdo de GD devera
observar 0s seguintes parametros:

O célculo da Nota Individual da Gratificagdo de Desempenho (GD) ocorre em etapas,
considerando as notas dos fatores de competéncia, das metas individuais e 0S pesos
definidos para cada tipo de avaliador.

Chefia: calcula-se a média das notas atribuidas pela chefia aos fatores de competéncia.
O resultado corresponde a nota de fatores da chefia.

Autoavaliagdo: calcula-se a média das notas atribuidas pelo proprio servidor aos fatores
de competéncia. O resultado corresponde a nota de fatores da autoavaliacéo.

Pares: para cada fator de competéncia, calcula-se a media das notas atribuidas por todos
os pares avaliadores. Em seguida, calcula-se a média dos resultados obtidos em todos os
fatores. O resultado corresponde a nota de fatores dos pares.

Resultado dos fatores de competéncia: as notas de fatores da chefia, da autoavaliacdo
e dos pares sdo consideradas de acordo com os pesos definidos para cada tipo de
avaliador. A média ponderada desses resultados corresponde a nota final dos fatores de
competéncia.

Enquadramento na escala de desempenho: a Nota Final da Avaliacdo Individual é
enquadrada na escala de desempenho, que determina o conceito de desempenho
alcancado.

Para facilitar a compreensdo, veja a seguir, de forma ilustrada, como as notas e 0s
respectivos pesos séo considerados até chegar a nota final da avaliacgéo.

Como é calculada a nota individual da GD
(somente fatores de competéncia - sem metas individuais)
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0 Lider, sua atuacdo é fundamental para o éxito do processo avaliativo.

No inicio do ciclo, cadastre os planos de trabalho e as metas da equipe, assegurando
clareza quanto as atividades previstas. Antes disso, é indispensavel alinhar as metas com
seus colaboradores, promovendo entendimento matuo e consenso sobre os objetivos
estabelecidos.

Apos a pactuacdo, vocé pode registrar as metas diretamente na plataforma ou delegar essa
responsabilidade a cada membro da equipe. O sistema AvaliaGov notificara
automaticamente todos os envolvidos sobre qualquer alteracdo realizada no Plano de
Trabalho.

A etapa de avaliacdo é objetiva, porém requer atencdo aos prazos e a completude das

informacdes. E imprescindivel que todos os integrantes da equipe sejam avaliados
integralmente, considerando tanto as metas quanto os fatores de competéncia definidos.

APENDICE: NotificacGes enviadas pelo AvaliaGov

46



As notificacOes relacionadas ao processo avaliativo sao encaminhadas automaticamente
pelo AvaliaGOV, por e-mail, conforme a etapa do ciclo de avaliagdo e as condig¢Oes
previstas para cada situacao.

A sequir, sdo apresentadas as notificacbes encaminhadas pelo sistema, organizadas de
acordo com a etapa do processo avaliativo em que séo disparadas.

1. NotificacOes durante o ciclo avaliativo (periodo de elaboracao)

a) Notificar servidores e chefias sobre a proximidade do fim do periodo de elaboracéo
com 30 dias de antecedéncia.

Prezado(a), servidor(a),

Prezado(a) Lider de Equipe,

Estamos nos aproximando do término do periodo de elaboracéo do plano de trabalho
da avaliacao de desempenho no AvaliaGOV. Restam apenas 30 dias para finalizarmos
esse processo fundamental para o alinhamento de metas individuais com o0s objetivos
organizacionais.

Durante este periodo, é muito importante que todos os servidores acessem
0 AvaliaGOV e verifiqguem seus planos de trabalho. Estes planos sdo essenciais para
garantir que cada membro da equipe tenha metas claras, mensuraveis e alinhadas com
as estratégias do drgdo/entidade.
Caso ndo tenha plano de trabalho lancado ou qualquer outra duvida, procure sua
chefia imediata.

b) Notificar servidores e chefias sobre a proximidade do fim do periodo de elaboragéo do
plano de trabalho. Essa notificacdo é um lembrete que serd enviado diariamente nos
ultimos 7 dias do prazo.

Prezado(a), servidor(a),
Prezado(a) Lider de Equipe,

Informamos que restam apenas <numero de dias que faltam para o fim do ciclo> dia(s)
para término do periodo de elaboracdo do plano de trabalho no AvaliaGOV.
E importante que todos os servidores acessem o AvaliaGOV e verifiquem seus planos
de trabalho. Estes planos séo essenciais para garantir que cada membro da equipe
tenha metas claras e mensuraveis alinhadas com as estratégias do érgéo/entidade.

¢) Notificar servidores se houver manutengdo das metas individuais pela chefia. Esta
notificacdo sera enviada somente para processos avaliativos que tém metas.

Prezado(a) <Nome do servidor=>,
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Informamos que houve alteragdo de suas metas no AvaliaGOV em seu nome. Acesse 0
sistema para visualizar os detalhes das modificacdes e verifique se vocé esta de acordo
com 0S objetivos e prazos estabelecidos.
As alteracGes que podem ter ocorrido sao:

- Criagdo ou inclusdo de novas metas;
- Alteracao de metas;
- Excluséo de metas.

Caso haja alguma davida ou necessidade de esclarecimento, entre em contato com a
sua chefia imediata.

Ressaltamos a importancia de manter suas metas atualizadas no sistema de avaliagdes
- AvaliaGQOV, garantindo assim a eficiéncia do processo de gestdo e acompanhamento
do desempenho. Se vocé tiver alguma dificuldade em acessar o sistema ou encontrar
qualquer problema relacionado com suas metas, procure sua chefia imediata ou a
unidade de gestdo de pessoas do seu Orgéo ou de sua entidade.

d) Notificar chefias se houver manutencdo das metas individuais pela chefia. Esta
notificacdo serd enviada somente para processos avaliativos que tém metas.

Prezado(a) Lider de Equipe,

Informamos que houve alteracdo de suas metas no AvaliaGOV em seu nome. Acesse 0
sistema para visualizar os detalhes das modificacdes e verifique se vocé esta de acordo
com 0S objetivos e prazos estabelecidos.
As alteracdes que podem ter ocorrido séo:

- Criagdo ou inclusao de novas metas;
- Alteracao de metas;
- Excluséo de metas.

Caso haja alguma ddvida ou necessidade de esclarecimento, entre em contato com o
servidor.

Ressaltamos a importancia de manter metas atualizadas no sistema de avaliagGes -
AvaliaGQOV, garantindo assim a eficiéncia do processo de gestdo e acompanhamento
do desempenho. Se vocé tiver alguma dificuldade em acessar o sistema ou encontrar
qualquer problema relacionado com as metas do servidor, procure a unidade de gestéao
de pessoas do seu Orgao ou de sua entidade.
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2. NotificacOes durante o periodo de avaliacao.

a) Notificar servidores com metas cadastradas, chefias e pares sobre o inicio do periodo
de avaliacdo para fins de gratificacdo de desempenho.

Prezado(a), Servidor(a),
Prezado(a) Lider de Equipe,
Prezado par avaliador,

Informamos que estamos dando inicio ao periodo de avalia¢dono AvaliaGOV.
A avaliagdo dos planos de trabalho deverd ser realizada entre {0} e {1}.
Em caso de duvida, procure sua chefia imediata ou a unidade de gestdo de pessoas do
seu orgéo ou de sua entidade.

b) Notificar servidores cedidos com metas cadastradas e chefias de servidores cedidos
sobre o inicio do periodo de avaliacdo para fins de gratificacdo de desempenho.

Prezado(a) Lider de Equipe,
Prezado (a) Servidor (a),

Informamos que esta aberto o periodo para realizacdo da avaliacdo de desempenho
do (a servidor(a) [Nome do(a) servidor(a)], matricula [n°da matricula], atualmente em
exercicio no [nome do orgdo de exercicio].

Por se tratar de servidor(a) cedido(a) - ou seja, com lotacéo de origem em outro 6rgao
ou entidade, a avaliacdo é realizada em periodo distinto dos demais membros da
equipe. Neste ciclo, o periodo de avaliagdo sera de [data de inicio da avaliagdo] a [data
de término da avaliagéo].

Essa é uma oportunidade valiosa para reconhecer o desempenho do(a) servidor(a), bem
como identificar pontos de desenvolvimento e promover a melhoria continua.

A avaliacdo devera ser realizada por meio do AvaliaGov, a solucdo digital para
avaliac@o de desempenho dos servidores publicos, disponivel no SouGov. Em caso de
davidas, consulte o manual do AvaliaGov, disponivel no portal do Governo Federal.

c) Notificar servidores, chefias e pares sobre 0s 5 dias restantes para o término do periodo
de avaliacdo. Esta notificacdo somente sera enviada para aqueles que néao finalizaram a
avaliacdo.

Prezado(a), servidor(a),

Informamos que restam apenas {numero de dias que faltam para o término da
avaliacdo} dia(s) paratérminodo periodo de avaliagio no AvaliaGOV.
E importante que todos os servidores acessem o AvaliaGOV e verifiquem suas
pendéncias.
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d) Notificar servidores sobre o encerramento do prazo de avaliacdo nos 5 dias restantes
para o término do periodo de avaliacdo. Esta notificacdo somente sera enviada para
aqueles gue néo finalizaram a avaliacéo.

Prezado(a) Servidor(a),

Lembramos que o prazo para a realizagdo da sua avaliacéo de desempenho referente
ao ciclo [ano da data de inicio do ciclo-ano da data de fim do ciclo] esta se
aproximando do fim. O periodo se encerra em [data de término da avaliacao].

A avaliagdo segue os critérios definidos pelo seu orgao de origem e deve ser realizada
pela sua chefia imediata no orgdo de lotagdo, por meio do sistema AvaliaGov,
disponivel no SouGov.

Recomendamos que entre em contato com sua chefia para confirmar o andamento da
avaliacao e garantir que todas as etapas sejam concluidas dentro do prazo. Estar ciente
dos objetivos e expectativas do seu cargo € essencial para o sucesso do processo.

Em caso de duvidas, consulte o manual do AvaliaGovou entre em contato com
a unidade de gestdo de pessoas do seu orgdo ou entidade.

Agradecemos sua atencéo e colaboracéo.

e) Notificar servidores cedidos e chefias de servidores cedidos sobre os 5 dias restantes
para o término do periodo de avaliacdo. Esta notificacdo somente sera enviada para
aqueles que néo finalizaram a avaliag&o.

Prezado(a) Lider,
Prezado(a) Servidor(a),

Lembramos que faltam apenas <nimero de dias que faltam para o fim do periodo
avaliacao do ciclo> dias para o encerramento do periodo de avaliacao de desempenho
do(a) servidor(a) [Nome do(a) servidor(a)], matricula [n° da matriculal, em exercicio
no [nome do orgao], por meio do sistema AvaliaGov.

O prazo final para conclusio da avalia¢do é [data de término da avaliagdo]. E
fundamental que todas as etapas sejam realizadas dentro desse prazo, a fim de
assegurar a eficacia do processo e o devido registro do desempenho do(a) servidor(a).
Caso ainda ndo tenha acessado o AvaliaGov, o sistema esta disponivel no SouGov.
Em caso de duvidas, consulte o manual do AvaliaGov, disponivel no portal do Governo
Federal.

Agradecemos sua atencéo e colaboracgdo para o bom andamento deste processo.

2. Notificacdes apo6s o periodo de avaliacao.

a) Notificar servidores avaliados sobre o processamento da nota para ciéncia tacita no
SOUGOV.
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Prezado(a) servidor(a),
O resultado da sua avaliagéo de desempenho individual foi processado no dia <data
do processamento> e sua nota final encontra-se disponivel para seu conhecimento.
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