


Secretario de Gestdo de Pessoas - SGP

JOSE CELSO CARDOSO JR.

Diretora de Carreiras e Desenvolvimento de Pessoal

JANE CARLA LOPES MENDONCA

Coordenadora-Geral de Desempenho e Desenvolvimento de Pessoas — CGDDP/DECAR

PRISCILA DE FIGUEIREDO AQUINO CARDOSO

Diretor de Solucdes Digitais - DESIN

ANTONIO FIUZA DE SOUSA LANDIM

Coordenacdo Geral de Sistemas e Qualificacdo de Cadastro - CGCAD

ANNA CAROLINA NEVES MARTINS RODRIGUES LIMA

Elaboracdo, edicdo e publicacdo

CARLA FONTOURA DE BRITO - DESIN
ERICA JUVERCINA SOBRINHO - DESIN

ILKA MASSUE SABINO KAWASHITA — DESIN
KELLY CRUZ DE OLIVEIRA - DECAR

UENDEL DIAS SANTOS - DESIN



Sumario

1. SODIE O AVAlIAGOV. .ttt ettt e e e e e sttt e e e e e e s e bbbt e e e e e e e e e bbbbtteeeeeeeeaabbrbeeeaeeeeaaannrres 1
2. ACESSO AD SISTEMA L.ttt ittt ettt ettt e sttt e e st e e e saabt e e e s sabteeeesaabaeeessasbaeessabeeeesasssbeeessasbaeessnsseaeesnnns 2
2.1, CONTIrMAr SEU VINCUID «..ttie ittt ettt ettt ettt e e ettt e e sttt e e e e bt e e e s abb e e e e enreeeeeeaneeas 2
2.2. ACESSAT @ ArEa O LIUEI .....vveveeeeeeceeeee ettt ettt e et a s e e st e s et ess s s es et e tesesesnen s enans 3
2.3, ACESSAN O AVAHIAGOV PP .ttt ettt ettt s et e e et e e e b e e e e abe e e e eaneees 4
3. PREPARAR A AVALIAGAD — PASSO L ...uiviieeieieietieteteteete et sttt ese st saesesseseevesbe s esessessesessesessensesesseneas 5
3.1. Localizar 0 servidor @ Ser avaliado ....ei e eeeie ettt ettt e e s e e e 5
4. REALIZAR A AVALIACAD — PASSO 2...viueetiieieeteetete ettt ettt ettt et seete st tasse s eteesessese st esessensesessessesesenis 7
5. RECONSIDERACAD ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt et e ettt e s ae e e st e et e sbeeteestesaeenaesaeeatesaeesaesseeseesneas 13

6. ONDE OBTER MAIS INFORMAGOES ...c.veteuiietertieteitstetese sttt ettt ssstese sttt se e ssesenessesenessesenes 14



1. Sobre o AvaliaGov

O SIGEPE AvaliaGov ¢é a solucdo destinada a realizacdo e a gestdo das avaliagcdes de desempenho
dos agentes publicos federais.

No mdédulo de Avaliagao de Desempenho, o sistema apoia a realizacao das avaliagdes necessarias
ao desenvolvimento do servidor na carreira, permitindo o registro e o acompanhamento das
etapas do processo avaliativo.

A solucdo busca padronizar e digitalizar o processo de avaliagdo, ampliar a transparéncia e
facilitar o acompanhamento pelo servidor, pelas chefias e pelas unidades de Gestdo de Pessoas,
fornecendo os resultados necessarios aos processos de progressao e promo¢ao na carreira,
conforme as regras aplicaveis a cada carreira.

Este manual apresenta as orientagdes gerais para a realizagdo da avaliacdo de Progressdo e
Promocgdo (PP) no AvaliaGov.

‘Importante

Como cada carreira possui regras proprias de avaliacdo, o sistema foi adaptado para contemplar
essas particularidades. Por isso, algumas etapas, critérios ou funcionalidades podem variar de
acordo com a carreira do servidor e nao estar detalhadas neste manual.

Sempre que houver uma regra especifica da sua carreira, a unidade de Gest3do de Pessoas do seu
6rgdo fornecera as orientagcdes complementares necessarias.

Assim, utilize este manual como referéncia para o fluxo geral da avaliacdo no AvaliaGov,
observando também as orientacdes especificas fornecidas pelo seu érgao.



2. ACESSO AO SISTEMA

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

il |https://SouGov.sigepe.gov.br/SouGov/|

2.1. Confirmar seu vinculo

No canto superior direito da tela, confira se vocé estd logado na unidade onde exerce a fungdo
de lideranga.

Situacao Acgao necessaria
Vinculo correto Siga para o préximo passo.
Vinculo incorreto Clique em Trocar e selecione a unidade correta.

;C> Esta etapa é importante principalmente se vocé tem mais de um vinculo na AdministracGo
Publica Federal.

Visualize seu vinculo no canto superior direito com seta indicando o local do vinculo.

| ﬁ Inicio a Solicitagoes |a| Assistente z Meu Perfil

Vinculo (Org&o - Uorg - Matricula)
MGI - DISDE - 0502150 —_—
| vo-os0E-0s0280 |
ME - 0502150 (Vinculo Excluido)

FUNASA - 0502150 (Vinculo Excluido)

OL34, servidor(a)!

Contracheque | Abril 2024

Resumo do ultimo contracheque

Bruto vt ° Descontos ~ *t*t Q Ll'quido ....... °

Meus Contracheques )

Autoatendimento Solicitagoes

Aqui vocé tem informacao a hora que quiser! Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora
v/ Nl

% k @ W ” \ ngvo novo novo oo [MOVO

s = o \9 ] B (] 2
Consulta Declaracdes Simulador de

Cadastro de

Contracheque Automaticas Aposentadoria Saude Suplementar Declarar Vinculos b


https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

2.2. Acessar a Area do Lider

No menu Autoatendimento, selecione a opc¢do Area do Lider.

| Servidor)

ﬁ Inicio g Solicitagcoes

|g| Assistente

@
i Meu Perfil

O

Olé, Servidor(a)!

Contracheque | Abril 2024

Resumo do ultimo contracheque

Bruto

Autoatendimento

Ty °

B S
Lider
Descontos

Aqui vocé tem informagao a hora que quiser!

Consulta
Contracheque

Declaragdes
Automaticas

4 Q/ 'W novo
s

Simulador de
Aposentadoria

Vinculo (Orgéo - Uorg - Matricula)

Trocar
MGl - DISDE - 0502150 <
Cargo
Agente Administrativo

(O]

nnn.°

Liquido

Solicitagoes

..-nno

Meus Contracheques )

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

novo

|

Satde Suplementar

B

Declarar Vincul

novo novo

o0
©
Cadastro de

3 Dependente

Na tela inicial, vocé visualizara a Unidade Organizacional da equipe que esta sendo apresentada.

Caso vocé lidere mais de uma Unidade Organizacional, ao clicar em
visdo de toda a estrutura organizacional subordinada. Selecione a unidade do servidor avaliado.

Coordenador

Equipe:

Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

Minha Equipe

Resumo da disponibilidade da Equipe
Total

Em Atividade Em Férias Afastados
7 o 8

Consultas Gerenciais

Informagdes gerenciais a hora que quiser

“Q o @
e >
Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe
Férias

Férias a Homologar

sua equipe

Grgao - Matricula

Fungio

Coordenador

Equipe:

©
Servidor

] apenas Uorg
das Uorgs Vinculadas)

Minha Equipe

Resumo da disponibilidade da Equipe

Em Atividade Em Férias
7

M
CcG
>
© @ - €6
(Ocuiltar dados
- DA
SA
SEC
- DIBEN
Afastados Total SEC
0 8

Consultas Gerenciais

Informagdes gerenciais a hora que quiser

] o @
o >
Acompanhar Gerenciar Equipe
Férias

Férias a Homologar

Hom

Sem férias a homologar.

11 @

Q

Buscar Equipe

ologacio de férias dos membros da sua equipe

N
[OZ{L-—" Minhas Equipes uma

Minhas Equipes

Gerenciar




2.3. Acessar o AvaliaGov PP

Passo 1: Na tela seguinte, clique no Card do AvaliaGov na Area do Lider

Funcdo
Chefe De Divisao (Titular) - DISDE

Equipe: DISDE =

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados das Uorgs Vinculadas)

Ultima atualizagao em 10/05/2024 12:1719
Minha Equipe

Em Atividade Em Férias Afastados Total

4 (o] 4

Consultas Gerenciais

il o Q 0

Acompanhar Férias Gerenciar Equipe Buscar Equipe Acompanhar Frequéncia

& 2 &

Programa de

AvaliaGOV Homologar Substituicdo Gestao - PGD

Passo 2: Na pagina seguinte, clique em AvaliaGOV Avaliacao de Desempenho.

< AvaliaGov

»

—

AvaliaGov Estagio Probatério AvaliaGov Avaliagao de Desempenho

|: ';-) Voltar

Pronto! Vocé estd no mddulo correto para gerenciar as avaliagdes de progressao e promogao
da sua equipe.



3. PREPARAR A AVALIACAO — PASSO 1

Vocé é responsavel por iniciar todo o processo de avaliagdo. Antes que qualquer avaliacdo
aconteca, vocé precisa:

1. Localizar o servidor a ser avaliado
2. Verificar o prazo do periodo avaliativo

ATENCAO: O prazo pode variar de acordo com cada processo avaliativo. Ndo deixe para a Ultima
hora. Qualquer atraso compromete ndo apenas sua avaliacdo, mas a carreira do servidor.

Na avaliacdo, os atores avaliadores podem variar de acordo com a legislacdo aplicédvel a cada
6rgdo ou cargo. A avaliacdo poderd ocorrer das seguintes formas:

Apenas pela chefia: vocé terd acesso aos fatores que serao avaliados e, apds a
conclusao, ao resultado da avaliacao.

Chefia + autoavaliacdo: além da avaliacdo realizada pela chefia, vocé também realizara
sua autoavaliagdo.

Chefia + autoavaliagdo + pares: além da chefia e da autoavaliacdo, havera avaliacdo
pelos pares indicados.

3.1. Localizar o servidor a ser avaliado

Na tela inicial do AvaliaGov PP, localize o servidor que entrou em periodo de avaliagdo no icone
Gerenciar Equipe e/ou nos icones:

e N3oiniciadas

e Iniciadas

e Realizadas

e N3o habilitadas

;? Importante: é possivel que vocé precise avaliar um servidor que nao esteja mais na equipe
no momento da avaliacdo, considerando que o servidor é avaliado pela Unidade organizacional
em que permaneceu por mais tempo durante o ciclo avaliativo.



< AvaliaGov Lider [ )]

Q, selecione o Processe Avaliativo desejado:

o DECRETO 84669 - Progressao e Promogao

CicLol

Inicie - Fim

01/jun/2027 30/jun/2027

Avaliagbes A

&

No Iniciadas

Mo Habilitz




4. REALIZAR A AVALIACAO — PASSO 2

Cligue em Avaliagbes.

< AvaliaGov Lider - Gerenciar Equipe O A

Q Selecione os filtros desejados: v

| & Limpar ) Q Pesquisar

JANAINA

RHUAN

* Mbo Habditado

Na pagina de avaliagdo, serdo exibidos todos os fatores e descritores que deverdo ser analisados
pela chefia.

Cada legislacao define quais atores participardo da avaliacdo. Em caso de duvida, verifigue com
a Gestdo de Pessoas do seu drgdo quais sdo os atores previstos para o seu processo avaliativo.

)\? Sobre a pontuagdo: A forma de atribui¢cdo das notas e a pontuagdo mdxima da avalia¢do
podem variar conforme a legislagéo aplicdvel.

No AvaliaGov, a avaliagdo podera ocorrer de duas formas:

Notas de 0 a 100: cada fator serd avaliado em uma escala de 0 a 100. Nesse caso, a nota
final sera calculada pela média das notas atribuidas aos fatores.

Pontuagdo definida: cada fator tera valores de pontuacdo previamente definidos, até o
limite maximo permitido para aquele fator. Nesse caso, a nota final sera obtida pela
soma das pontuacodes atribuidas a cada fator.



O sistema apresentara automaticamente as opg¢des de notas ou pontuacgbes disponiveis para
cada fator, conforme as regras cadastradas para a avaliacao.

Elemento

Nome Fator

Descricao

Fator

Pontuacao

para o fator

Justificativa

Pontuacao
obtida

Descricao

Aspecto  avaliado (ex:
Qualidade e quantidade do
trabalho).

Itens especificos a avaliar.

Onde vocé escolhe a nota.

Campo opcional, exceto

para nota minima.

Atualizagdo automatica.

Para cada descritor da lista:

1. Clique sobre o campo Selecione;
2. Sera exibida uma lista suspensa com as opgdes disponiveis;
3. Selecione a pontuacao desejada.

Localizagcao

Cabecalho de cada bloco.

Dentro de cada fator.

Ao lado de cada descritor.

Ao final de cada fator.

Ao lado da justificativa.

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



Avaliacdo com pontuacgao definida:

AvaliaGov Lider - Gerenciar Equipe

Nome Fator
QUALIDADE E QUANTIDADE DO TRABALHO
Descrigao Fator

Capacidade de desempenhar as tarefas com cuidado, exatidao e precisao. Volume de trabalho produzido, levando-se em conta a
complexidade, a capacidade de aprendizagem e o tempo de execucao, sem prejuizo da qualidade.

Avaliagdo
Nivel de satisfacdo com este fator?
Selecione.. v
05 Pontos
10 Pontos
20 Pontos
30 Pontos
40 Pontos
T
Avaliacdo com pontuacdo de 0 a 100:
Nome Fator
Descricao Fator

Justificativa ificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa

Nome Fator
Capacidade de iniciativa.

Descrigao Fator

solucio de problamas tec

Avaliacio

ia Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa
a Justif

ativa Justifica
ativa Justifica:

ustificativa Justificath
ustificativa Justificati




Apds avaliar cada fator:

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

€ AvaliaGov Lider - Gerenciar Equipe

Nome Fator

QUALIDADE E QUANTIDADE DO TRABALHO

Descrigdo Fator

Capacidade de desempenhar as tarefas com cuidado, exatidao e precisao. Volume de trabalho produzido. levando-se em conta a
complexidade. a capacidade de aprendizagem e o tempo de execucao, sem prejuizo da qualidade.

Avaliagdo

Nivel de satisfagao com este fator?

20 Pontos v

Justificativa

Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa
Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa
Justificativa Justificativa Justificativa

Salvar

1. Percorratoda a pagina até avaliar todos os fatores;
2. Ao final, vocé vera a Pontuagdo Parcial (resultado geral);
3. Clique no botao Salvar.

e Avaliagao salva com sucesso. Situagao da avaliagao: Iniciada

< AvaliaGov Lider - Gerenciar Equipe

Capacidade de desempenhar as tarefas com cuidado, exatidao e precisao. Volume de trabalho produzido. levando-se em conta a
complexidade, a capacidade de aprendizagem e o tempo de execucao, sem prejuizo da qualidade.

Avaliagéo

Nivel de satisfagao com este fator?

20 Pontos v

Justificativa

Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa
Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa
Justificativa Justificativa Justificativa

Salvar

10



Durante o processo, sua avaliagcdo 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 avaliacao.

Avaliacoes A

¢ @ ¢ )

Nao Iniciadas niciadas Realizadas N3ao Habilitados

O que fazer: Clique em Nao Iniciadas > Avaliagdes e comece o preenchimento.
O INICIADA
Vocé salvou, mas ainda nao finalizou a avaliagao de todos os itens.

Avaliagdes

S @ & S

Nao Iniciadas Iniciadas Realizadas Nao Habilitados
€ AvaliaGov Lider - Gerenciar Equipe O ﬁ
FELIPE
COHID
Matricula 407 CPF 112
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE
Iniciada

o

Avaliagoes

e

(9 voitar )
\_ _./’

O que fazer: Retome a avaliacdo de onde parou. Lembre-se de avaliar todos os descritores e
justificar, quando for o caso, cada fator antes de finalizar.

O REALIZADA

Sua avaliag¢ao esta concluida e foi registrada com sucesso.

11



Avaliagoes N

) @ ) o)

Nao Iniciadas Iniciadas Realizadas Nao Habilitados

e Avaliagao salva com sucesso. Situacao da avaliacao: Realizada

€ AvaliaGov Lider - Gerenciar Equipe

Nivel de satisfacdo com este fator?

20 Pontos v

Justificativa

Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa
Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa Justificativa

Justificativa Justificativa Justificativa

) Voltar .;ﬂ'
O que fazer: Nada, a menos que vocé queira alterar alguma nota. Agora é sé esperar o término
do prazo de avaliagao.
NAO HABILITADOS

Vocé nao precisa se preocupar, pois sao servidores a serem avaliados por outra chefia.

Se vocé... O status...

Iniciar a avaliacdo e nao salvar. Volta para Nao iniciada.
Salvar antes de terminar (rascunho). Muda para Iniciada.
Finalizar todos os itens e clicar em Salvar. Muda para Realizada.

12



5. RECONSIDERACAO

Atualmente, o AvaliaGov ainda ndo disponibiliza as funcionalidades para solicitacio de
reconsideragao e interposicdo de recurso.

Consulte a Gestao de Pessoas do seu 6rgao para conhecer os procedimentos, prazos e canais
aplicaveis ao seu processo avaliativo.

13



6. ONDE OBTER MAIS INFORMACOES

7 Link: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-
pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/avaliagov-versao-defeso-2026/avaliagov-
pep/avaliagov-progressao-funcional

s Em caso de divida
Em caso de duvidas sobre regras, prazos, acesso ao sistema ou participacdo na avaliacao,
procure a area de gestao de pessoas do seu érgao.

;} LEMBRETE FINAL

Como chefia, vocé é a pega-chave de todo o processo. Sua atuacgado:

@ Inicia a avaliacdo (especificacdo de pares e atividades);

o @ Realiza a avaliacdo com justica e fundamentacao;

Q Analisa pedidos de reconsidera¢do com atencgao; e
Acompanha e desenvolve o servidor ao longo da carreira.

Sua lideranca faz toda a diferenca.

Boa jornada!

14
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