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GLOSSARIO DE SIGLAS
Sigla

AvaliaGOV
EP
AvaliaGOV EP
CAD
ENAP
MGI
PDI
PGD
SIPEC

SouGOV

Significado
Sistema de avaliagdo de desempenho no servigo publico.
Estagio Probatdrio.
Mddulo especifico do AvaliaGOV para o Estagio Probatorio.
Comissao de Avaliagao de Desempenho.
Escola Nacional de Administracdo Publica.
Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos Publicos.
Programa de Desenvolvimento Individual.
Programa de Gestao e Desempenho.
Sistema de Pessoal Civil da Administra¢do Federal.

Plataforma de servigos digitais do governo federal.
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1. APRESENTACAO

Vocé, como chefia imediata, desempenha um papel fundamental no acompanhamento
e no desenvolvimento dos servidores em estagio probatdrio de sua equipe.

A avaliacdo segue as disposi¢cdes do Decreto n? 12.374/2025, da Instrugdo Normativa
SGP/MGI n2 122/2025 e, para os servidores da Carreira de Magistério Federal, também

da Lein212.772/2012.

Este manual apresenta orientacdes e 0 passo a passo para a realizacdo das avaliacdes
no sistema, com instrucdes e referéncias visuais das telas.

1.1. O que vocé precisa saber em 1 minuto

O qué?

Por qué?

Quando?

Prazo para realizar a avaliacao

O que acontece se vocé nao
preparar a avaliagdo ou nao

avaliar em 30 dias?

Pares necessarios

Horas de PDI

Atuar como chefia avaliadora no estagio

probatdrio.

Avaliar, acompanhar e apoiar o desenvolvimento

do servidor.

A cada ciclo de avaliagdo (12, 24 e 32 meses).

30 dias corridos para indicar pares, informar

atividades e concluir a avaliagao.

A avaliacdo é processada com nota zero para o

servidor.

De 3 a 5 servidores estaveis, que tenham
trabalhado com o avaliado por pelo menos 6

meses.

Consulte o site da ENAP para verificar a carga

horaria concluida em cada ciclo.



1.2. Visdo geral do processo (infografico)

Antes de detalharmos cada etapa, veja abaixo como o processo flui do inicio ao fim:

Visao da Chefia

Pares ((K)) e 888

Servidor
Notificagdo Automatica

{ ] (Pares e Servidor) GRS ey

Notificagao via =

' ' Servidor
E-mail Inst. . _ [
Realizar Avaliagdo .
(Prazo: 30 Dias aps o periodo) \‘ m
Especificar 4 et ™Y
WY Acrocades Andlise da Chefia
— (Prazo: 30 Dias)

Se houver Reconsideracao

;} Use este infografico como seu mapa. Volte a ele sempre que precisar se situar no
processo.



2. SOBRE O AVALIAGOV EP

O AvaliaGov é a ferramenta oficial do Governo Federal para gestdo da avaliacdo de
desempenho de servidores, incluindo a avaliacdo de estdgio probatdrio. O sistema é
desenvolvido e mantido pelo Ministério da Gestao e da Inovacdo em Servicos 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.

Atencgdo: Nas Instituicdes Federais de Ensino, o uso do AvaliaGov para realizacdo das
avaliacOes é facultativo. Nesses casos, o servidor deve verificar com a area de gestdo de
pessoas do drgdo se as avaliacdes de estagio probatério sdo realizadas pelo AvaliaGov.

2.2. Quem participa

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

1. Chefia imediata — avaliagdo gerencial.
2. Proprio servidor — autoavaliagdo.
3. Pares —vocé e outros membros da equipe de trabalho.

ﬁ 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

Durante o processo de estdgio probatdrio, vocé receberd e-mails informando quando
um servidor da sua equipe entrar em periodo de avaliacdo ou solicitar reconsideracao
da avaliacdo realizada. Além disso, o icone do AvaliaGov EP ficara disponivel no SouGov
para acesso as acoes pendentes de avaliacao.

3.1. O que fazer ao receber

Assim que receber uma notificagao:

1. Nao deixe para depois — o prazo de 30 dias inclui TODAS as etapas
2. Acesse o sistema conforme orientacbes da secao 4
3. Inicie imediatamente a especificacdo de pares e atividades (secdo 5)

3.2. Acesso as avaliagGes pendentes

Ao acessar o AvaliaGov EP, vocé vera:

¢ Lista de todos os servidores da sua equipe em estagio probatério
¢ Destaque visual para pendéncias e a¢cOes necessarias
¢ Status de cada avaliacdo (em andamento, concluida etc.)

;? Sempre que houver uma atividade relacionada a algum servidor, o sistema exibira
essa informagao em destaque. Fique atento!



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 esta logado na unidade onde exerce
a funcao de lideranga.

Situacao Ac¢do necessaria

Vinculo correto Siga para o préximo passo.

Vinculo incorreto Cliqgue em Trocar e selecione a unidade correta.

;} Esta etapa é importante principalmente se vocé tem mais de um vinculo na
Administra¢do Publica Federal.

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

ﬁ Inicio e Solicitagoes |$| Assistente

=@sou

O A &

@
- Meu Perfil

.0 Vinculo (Orgéo - Uorg - Matricula)
MGI - DISDE - 0502150

OL3, servidor(a)!

MGl - DISDE - 0502150

ME - 0502150 (Vinculo Excluido)
FUNASA - 0502150 (Vinculo Excluido)

Contracheque | Abril 2024

Resumo do ultimo contracheque

Bruto Descontos Liquido

Meus Contracheques )

Autoatendimento

Aqui vocé tem informacéo a hora que quiser!

Consulta
Contracheque

Simulador de
Aposentadoria

Declaracdes
Automaticas

Solicitacoes
Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

novo novo 9
B B @

Cadastro de
Dependente

novo

Saude Suplementar Declarar Vinculos


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

4.2. Acessar a Area do Lider

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

| ﬁ Inicio e Solicitagoes |g| Assistente : Meu Perfil o

o o Vinculo (Orgéo - Uorg - Matricula) Trocar
& i al®n =i
Ola’ Servidor(a)! MGl - DISDE - 0502150 &
Cargo
Agente Administrativo
F (O]
Contracheque | Abril 2024
Resumo do ultimo contracheque
Bruto ------- ° Descontos ::::::: e Liquido ------- °
Meus Contracheques %
Autoatendimento Solicitagoes
Aqui vocé tem informagdo a hora que quiser! Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora
7 e o W
% k {novo @/ \ HOXO; novo novo ™ novo
e (s o V. \9 B B ©
Consulta Declaracdes Simulador de N
Contracheque Automaticas Aposentadoria Satde Suplementar Declarar Vinculos Cacestio da
f

Na tela inicial, vocé visualizard a Unidade Organizacional da equipe que estd sendo
N

apresentada. Caso vocé lidere mais de uma Unidade Organizacional, ao clicar em r—"
sera apresentado em Minhas Equipes uma visdo de toda a estrutura organizacional
subordinada. Selecione a unidade do servidor avaliado.

Minhas Equipes

Servidor

Grgso - Matricula

M
Fungio CG
Coordenador
< >
Funcso Eauine: T @ —ea
Coordenador 77] apenas Uorg (Ocultar dados
das U Vil lad: - DA
Eaulpe: Yo @ as Uorgs Vinculadas)
Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados SA
das Uorgs Vinculadas)
. - SEC
Minha Equipe
Resumo da disponibilidade da Equipe - DIBEN
Minha Equipe Em Atividade Em Férias Afastados Total SEC
7 o 8
Resumo da disponibilidade da Equipe
Em Atividade Em Férias Afastados Total Consultas Gerenciais
7 o 8
s gerencials a hora que quiser
Consultas Gerenciais
qQ 2@
. il alx Q
Informagdes gerenciais a hora que quiser
Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe
Férias
“qQ 2@
e a Q
Acompanhar  Gerenciar Equipe  Buscar Equipe Férias a Homologar
Férias
cao de férias dos membros da sua equip
Férias a Homologar
Sem férias a homologar.
Homolk ria mbros da sua eq
Sem férias a homologar. I o
I O <

10



4.3. Acessar o AvaliaGov EP

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

nformagdes gerenciais a hora que quiser

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, cligue em AvaliaGov Estagio Probatoério.

AvaliaGov ﬁ Inicio Solic es A nte a Meu Perfil

a Gerenciamento Equipe AvaliaGov

o o

AvaliaGov Estagio Probatérie AvaliaGov Avaliagdo de Desempenhe
e N
[ 9 voltar )
. J

Pronto! Vocé estd no mddulo correto para gerenciar as avaliagbes de estagio
probatdrio da sua equipe.

11



5. PREPARAR A AVALIACAO — PASSO 1

Vocé é responsavel por iniciar todo o processo de avaliacdo. Antes que qualquer
avaliacdo aconteca (sua, do servidor ou dos pares), vocé precisa:

1. Especificar os pares que participardo (quando aplicavel)
2. Especificar as atividades do servidor

ATENCAO: O prazo de 30 dias inclui tanto esta fase de prepara¢do como a préoxima fase,
qgue é a da avaliacdo. Ndo deixe para a ultima hora. Qualquer atraso compromete nao
apenas sua avaliacdo, mas também a dos pares e a autoavaliacdo do servidor.

5.1. Localizar o servidor a ser avaliado
Na tela inicial do AvaliaGov EP, localize o servidor que entrou em periodo de avaliacdo.

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

Orgao - Matricula
17500 - M@ - 0502

UCRG
3685 - DIV DE SOL DIG DE CARR E DE DES DE PESS

UPAG
2716 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

ESTAGIO PROBATORIO

o Atencao: Para realizar avaliacdo € necessario que as agdes de especificar pares e atividades sejam
concluidas.

ANA PAULA

Ciclo1

ED

Ciclo1-15/12/2024 a 14/12/2026

Periodo de avaliagdo: 15/12/2025 a13/01/2026
Situagdo da avaliagao: Mao Configurada
Atividades especificadas: Nio

Prazo para encerramento: 30 dias

o &)

Especificar pares Especificar
atividades

12



5.2. Especificar pares

Clique em Especificar Pares.

Orgdo - Matricula
17500 - MGI - 0502.

UORG
3685 - DIV DE S0L DIG DE CARR E DE DES DE PESS

UPAG
2716 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

ESTAGIO PROBATORIO

o Atencio: Para realizar avaliacio & necessario gue as acdes de especificar pares e atividades sejam

concluidas.

ANAPAULA

Ciclo 1

ED

Ciclo 1-15/12/2024 a 14/12/2025

Periodo de avaliagao: 15/12/2025a13/01/2026
Situagdo da avaliacao: MaoConfigurada
Atividades especificadas: MNao

Prazo para encerramento: 30 dias

o

Especificar pares

5.2.1. Quem pode ser par

Critério

N3o estar em estagio probatodrio.

Mais de 6 meses na mesma unidade.

Quantidade.

o

Especificar
atividades

Descri¢ao

Apenas servidores estaveis.

Tempo minimo de atuagdo na mesma

equipe do avaliado.

Minimo de 3, maximo de 5 pares.

O sistema nao filtra os servidores que possuem menos de 6 meses de atuacao conjunta

com o servidor avaliado. Dessa forma, é necessario que vocé, como chefia, realize essa

verificacdo antes da indicacdo dos pares.

13



ﬁlmportante: Recomenda-se indicar os cinco pares avaliadores. Assim, mesmo que

um ou dois ndo concluam a avaliacdo, serd mantido o minimo de trés avaliagdes de

pares, necessario para que suas notas sejam consideradas pelo sistema.

5.2.2. Passo a passo da selecdo
Na tela seguinte, vocé vera:
o Dados do servidor avaliado;

e Lista de todos os servidores da sua equipe.

Para selecionar:

¢ Clique na caixa ao lado do nome de cada servidor apto;

e Vocé pode selecionar um a um ou usar Marcar todos (acima da lista);

e ApO0s selecionar, clique em Confirmar;

e Os servidores selecionados aparecerao na lista Pares Selecionados.

Para remover alguém:

e Clique no icone ao lado do nome;

ED
Matricula 17500

Data de Efetivo Exercicio 15/12/2024

o

Pares selecionados
—

B vara

o

Dispensar

Selecionar servidores como pares

Nenhum registro localizado

o

Concluir

Q, Buscar servidor: W

14



*etrvs g
hom-lowcode.serpro.gov.br diz

Confirmar exclusio do registro?

5.2.3. Finalizar a selecdo
Apds concluir a selecdo e confirmar que estd tudo correto, clique em Concluir.

ED’
Matricula 17500
Data de Efetivo Exercicio 15/12/2024

Pares selecionados

-
B vara

© ©)

Dispensar Concluir

Selecionar servidores como pares

Q, Buscar servidor: %

Marcar todos

|7‘ JOSE

s Importante: Antes de clicar em “Concluir”, vocé podera incluir ou excluir pares
livremente. Apds a finalizacdo, a lista de pares avaliadores ndo podera mais ser alterada.

5.3. Dispensa da avaliacdo por pares (quando aplicavel)

A avaliacdo por pares serddispensada quando nao houver, no minimo, 3
servidores que atendam aos critérios:

1. Servidores estaveis;
2. Mais de 6 meses na mesma equipe.

15



Se a lista mostrar menos de 3 nomes aptos, clique em Dispensar.

ED
Matricula 1750

Data de Efetivo Exercicio 15/12/2024

Pares selecionados

Mao ha registros

o

Dispensar

Selecionar servidores como pares

Marcar todos

D JOSE
\:\ MARIA

Na caixa de justificativa:

1. Escreva o motivo da dispensa;
2. Clique em Dispensar para confirmar.

Confirmar

o

Concluir

Q, Buscar servidor: W

|

Apds dispensar, vocé serd redirecionado a pagina inicial, onde ja constardo as

informacgdes iniciais da avaliacao.

16



Avaliacao de Estagio Probatorio

a~ Gerenciamento Equipe > Estagio Probatorio

0Orgdo - Matricula
17500 - MGI - 0502150

UORG
3685 - DIV DE SOL DIG DE CARR E DE DES DE PESS

UPAG
2716 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

ESTAGIO PROBATORIO

o Atencao: Para realizar avaliacao € necessario que as agoes de especificar pares e atividades sejam concluidas.

ED

Ciclo1-15/12/2024 2 14/12/2025

Periodo de avaliagio: 15/12/2025a13/01/2026
Situacdo da avaliacao: Néo Cenfigurado

Quantidade de pares: Dispensada (§

Atividades especificadas: Nae

Prazo para encerramento: 29 dias

o

Especificar
atividades

5.4. Especificar atividades

Cligue em Especificar Atividades.

a Gerenciamento Equipe > Estagio Probatoric

Orgao - Matricula
17500 - MGI - 0502150

UORG
3685 - DIV DE SOL DIG DE CARR E DE DES DE PESS.

UPAG
2716 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

ESTAGIO PROBATORIO

o Atencéo: Para realizar avaliacao & nhecessario que as agoes de especificar pares e atividades sejam concluidas.

ED

Ciclo1- 15/12/2024 a14/12/2025

Periodo de avaliagde: 15/12/2025a13/01/2026
Situaéo da avaliacio: Néo Configurado
Quantidade de pares: Disensada (§
Atividades especificadas: Nao

Prazo para encerramento: 29dias

o

Especificar
atividades

17



5.4.1. Atendimento ao publico

Indique se o servador realiza atendimento ao publico ou n3ao. Para servidores das
carreiras docentes nao serd disponibilizado esse campo de especificar atividades.

5.4.2. Participagao no PGD
Indique se o servidor:

e Participa do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) ou estd dispensado do
controle de frequéncia, nos casos previstos em lei. Atualmente, ambas as
situacOes devem ser registradas por meio da op¢do PGD. Em breve, esse
campo serd renomeado para Dispensado de Controle de Frequéncia, refletindo
melhor sua finalidade.

¢ Realiza controle de frequéncia, quando ndo se enquadrar nas hipéteses acima.

e Para servidores das carreiras docentes ndo sera necessario disponibilizado esse
campo de participacdo em PGD.

5.4.3. Carga horaria do PDI

Registre a quantidade de horas realizadas pelo servidor no Programa de
Desenvolvimento Individual (PDI).

s/ Como obter essa informag3o:

¢ Solicite diretamente ao servidor a quantidade de horas ja cumpridas;
e« O servidor pode consultar na plataforma da
ENAP: |https://integra.enap.gov.br/consulta.|

Sobre a carga horaria do PDI:

Cargo Carga total Minimo no 12 ciclo
Nivel superior. 280 horas. 140 horas (50%).
Nivel intermedidrio. 271 horas. Aprox. 136 horas.

;? Até o final do 19 ciclo: 50% da carga total. Até o final do 22 ciclo: carga
remanescente.

ﬁ Atencdo: Apds salvar a quantidade de horas do PDI, essa informacgao ndao podera ser
alterada no ciclo atual. Caso necessario, a correcao poderd ser realizada no 22 ciclo.
Embora um registro incorreto no 12 ciclo ndo gere prejuizo ao servidor, recomenda-se
conferir e informar a carga hordria correta conforme consta no site da ENAP.
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Apés preencher, clique em Salvar.

Uma caixa de confirmacdo sera exibida. Clique em Confirmar.

Vocé tem certeza da carga horaria informada? Ao confirmar, este dado nao podera ser retificado.

e

5.4.4. Finalizar a especificacdo
Ap0ds a confirmacgdo, vocé sera redirecionado para a pagina Atividades Especificadas.

Clique em Concluir para finalizar o processo.

ATIVIDADES ESPECIFICADAS

ED
Matricula 17500.

Data de Efetivo Exercicio 15/12/2024

Atua diretamente com atendimento ao publice? * ‘—

[ sim

Qual o tipo de assiduidade do servidor? * ‘—

( ‘jﬁl Regime de controle de frequéncia
o Programa de Gestao de Desempenho - PGD
Quantidade de horas realizadas em atividades do PDI? * <=

170

-
9 voltar
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57 Importante:

e E fundamental clicar em "Concluir" — esta acdo indica ao sistema que a
especificacdo foi finalizada;

o Nao é possivel fazer alteragdes apds a conclusdo. Redobre a atencdo e garanta
que todas as informacdes estejam corretas antes de confirmar;

;? Importante: Para servidores integrantes das carreiras do Magistério Federal, ndo
serdo exibidos os campos de especificacdo de atividades relacionados a Atendimento
ao Publico e Participacdao no PGD.

Pronto! Agora o sistema est3 liberado para:

¢ Sua avaliacao;
e Autoavaliacdo do servidor;
¢ Avaliacdo dos pares.

Agora, de volta a pagina inicial de avaliacdo do servidor vocé ja visualizara as
informagdes que vocé lancou para preparagao da avalia¢ao, o botdo Realizar avaliagao
e o prazo para encerramento da avaliagao.

ESTAGIO PROBATORIO

o Atencao: Para realizar avaliagao e necessario que as acdes de especificar pares e atividades sejam concluidas.

ED

Ciclo1-15/12/2024 a 14/12/2025
Periodo de avaliacédo 15/12/2025 a 13/01/2026
Situagéo da avaliagiio: N Configurade

Quantidade de pares: Dispensada (§

Atividades especificadas: Sim

Carga horaria de PDI: 170h (§

Prazo para encerramento: 29 dias

o

Realizar avaliacio
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6. REALIZAR A AVALIACAO — PASSO 2

Clique em Realizar avaliagao.

¢ Avaliagao de Estagio Probatonio

6.1. Entender a estrutura da tela

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

;? Sobre a pontuacdo: A avaliagdo tem pontuacdo 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, as avaliacbes realizadas pela
chefia, pelos pares avaliadores e pelo préprio servidor possuem pontuagao maxima de
95 pontos. Os 5 pontos restantes correspondem a avaliagao discente, cuja nota deve
ser informada por vocé no momento da preparacao da avaliagao. Ao final, a nota da
avaliacdo discente sera somada as notas da chefia, dos pares avaliadores e da
autoavaliacdo para composicao da nota final.
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Produtividade - sem atendimento ao piiblico - 40 m
Cumpre as atividades demandadas ou pactuadas no prazo estabelecido de forma eficiente e eficaz. —
Pontuacéo w

Identifica oportunidades para otimizar a sua atuacéo.

Pontuacdo w

Demonstra uma mentalidade orientada para solugdes, superando desafios para alcancar resultados

Pontuagdo w E

Realiza as atividades atendendo aos padrées de gualidade estabelecidos, necessitando de poucas correcdes e/ou
complementacoes.

Pontuacéo w

Demonstra competéncia técnica necessaria a execucao de suas atividades.

Pontuacdo w

Justificativa * @

@ Pontuagao obtida: 0

Elemento Descricao Localizacao
Aspecto avaliado (ex:

Fator . Cabecalho de cada bloco.
Produtividade).

Pontuagdo Pontuagdo maxima possivel

. Ao lado do nome do fator.
maxima para o fator.
Descritores Itens especificos a avaliar. Dentro de cada fator.

Campo de

. Onde vocé escolhe a nota. Ao lado de cada descritor.
pontuacao
Justificativa Campo obrigatorio. Ao final de cada fator.
Pontuagao o o S
Atualizacao automatica. Ao lado da justificativa.
obtida

6.2. Avaliar cada descritor
Para cada descritor da lista:

1. Clique sobre o campo 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

nenhum item.

Produtividade - sem atendimento ao publico - 40

-} Cumpre as atividades demandadas ou pactuadas no prazo estabelecido de forma eficiente e eficaz.

7

w

Pontuacéo

A =]

o

[

Pontuacdo

Justificativa *

iIdades para otimizar a sua atuacao.

entalidade orientada para solugdes, superando desafios para alcancar resultados.

des atendendo aos padroes de qualidade estabelecidos, necessitando de poucas corregtes e/ou
S

eténcia técnica necessaria a execucéo de suas atividades

. Ndo pule

Pontuacio obtida: 7

Repita este processo para todos os descritores de todos os fatores apresentados.

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

6.3. Registrar a justificativa

Ap0s 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 pontuacgao atribuida;
3. Ajustificativa deve destacar aspectos observados durante o ciclo.

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

23



Produtividade - sem atendimento ao publico - 40

Cumpre as atividades demandadas ou pactuadas no prazo estabelecido de forma eficiente e eficaz.
7 v

Identifica oportunidades para ctimizar a sua atuacéo.
8 v

Demonstra uma mentalidade orientada para solugdes, superando desafios para alcancar resultados.

8 v

Realiza as atividades atendendo aos padrées de qualidade estabelecidos, necessitando de poucas correges e/ou
complementagdes

Pontuacdo

Demonstra competéncia técnica necessaria a execucao de suas atividades

Pontuacdo

Justificativa *

—’ Pontuacdo obtida: 23

6.4. Finalizar e salvar
1. Percorra toda a pagina até avaliar todos os descritores de todos os fatores;
2. Aofinal, vocé vera a Pontuagdo Parcial (resultado geral);
3. Cligue no botdo Salvar.

e Avaliagao salva com sucesso. Situacao da avaliagao: Iniciada

Avaliagdo de Estagio Probatdrio

Participa ativamente das atividades

Pontuagio

Permanece disponivel para contato no periodo definido no Terma de Ciéncia & Responsabilidade - TCR, observado o horario de
funcionamenta do érgéo ou entidade

Pontuagiio v

Informa, tempestivamente, a ocorréncia de imprevistos que comprometam a entrega das atividades acordadas ou auséncia em
eventos pré-agendados

2 v

Justificativa *

A avaliacdo foi realizada considerando o desempenho observado no periodo, levando em conta os descritores
estabelecidos para o fator em analise A pontuacao atribuida reflete a adequacac do servidor as exigéncias do
cargo, conforme os critérios previstos na norma vigente.

Pontuagio obtida: 2

Nota Parcial: 80
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6.5. Status da avaliacado

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

NAO INICIADA

Vocé ainda ndo comegou a avaliagdo.

Ciclano de Tal
Ciclo 1 = Penodo de avalad o

Perioda 0072025 a IWOT 2025
Slundg o o v e bo:

Frazo para encerramenio S dias

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

O INICIADA

Vocé salvou, mas ainda nao finalizou todos os itens.

ESTAGIO PROBATORIO

‘ o Atencgao: Para realizar avaliagao e necessario que as agoes de especificar pares e atividades sejam concluidas.

ED

Ciclo1-15/12/2024 a14/12/2025

Periodo de avaliago: 15/12/2025a13/01/2026

|situacao da avaliacio: hiciada |

Quantidade de pares: Dispensada (
Atividades especificadas: Sm
Carga horéaria de PDI: 170h (§

Prazo para encerramento: 29 dias

o

Realizar avaliacéo

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

O REALIZADA
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. Sua avaliagao esta concluida e foi registrada com sucesso.

Avaliagao salva com sucesso. Situagao da avaliagao: Realizada

Avaliacdo de Estagio Probatdrio

Participa ativamente das atividades.
7 v

Permanece disponivel para contato no periodo definido no Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR. observade o horério de
funcionamento do dérgde ou entidade.

5 v

Informa, tempestivamente. a ocorréncia de imprevistos que comprometam a entrega das atividades acordadas ou auséncia em
eventos pré-agendados,

2 v

Justificativa *

A avaliagdo foi realizada considerando o desempenho observade no periodo. levando em conta os descritores
estabelecidos para o fater em analise. A pontuagéo atribuida reflete a adequac@o do servidor as exigéncias do
cargo, conforme os critérios previstos na norma vigente.

Pontuac&o obtida: 14

Nota Parcial: 92

ESTAGIO PROBATORIO

o Atencao: Para realizar avaliacao & necessario que as agbes de especificar pares e atividades sejam concluidas.

ED

Ciclo1-15/12/2024 a14/12/2025

Periodo de avaliacdo: 15/12/2025a13/01/2026

Situacéo da avaliagéo:
Quantidade de pares: Dispensada (§
Atividades especificadas: Sim

Carga horéria de PDI: 170h (§

Prazo para encerramento. 29 dias
LSRR

Realizar avaliagio

O que fazer: Nada, a menos que o servidor solicite reconsideracdo (veja se¢do 7).
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6.6. Como o status muda

Se voceé... O status...

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

6.7. Acompanhamento das avaliagcdes da equipe

Na pagina inicial, vocé pode acompanhar o status de todos os servidores da sua equipe:

Informagao O que mostra

Prazo restante Dias que ainda tem para concluir
Status da sua avaliagdo N3o iniciada / Iniciada / Realizada
Status da autoavaliagao Se o servidor ja fez

Status dos pares Se os pares ja fizeram

¢ Avaliacio de Esthgio Probatério

ESTAGS) PROBATORIO

/\ Atencio:

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

e Confira o status antes do prazo acabar. Se ficar como "Na@o iniciada" ou
"Iniciada", sua avaliacdo ndo sera processada.
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A Importante: o envio da sua avaliacdo nao significa que sua participagao no
processo foi concluida. Vocé ainda pode ser chamado a analisar pedidos de
reconsideragao.

7. RECONSIDERACAO — QUANDO O SERVIDOR PEDE REVISAO

Apos receber a nota, o servidor pode solicitar reconsideragdo para os descritores e/ou
fatores em que ndo obteve a pontuacdo maxima. Isso significa que ele pede uma
reandlise da sua avaliacdo.

7.1. Prazos da reconsideragao

Etapa Prazo Tipo
Servidor registra ciéncia da avaliacdo. 7 dias corridos

) . ) . ) uteis (apos
Servidor solicita reconsideragao. 5 dias o
ciéncia)

Vocé analisa o pedido. 30 dias corridos

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

7.2. Passo a passo da analise

7.2.1. Acessar e localizar o pedido

1. Acesse o AvaliaGov EP;
2. Na telainicial, localize o servidor na lista;
3. Clique em Analise de Reconsideragao.

28



< Avaliagso de Estagio Probatorio A rricio

ALINE
Matricula 200
Data de Efetivo Exercicio 01/08/2025

O O o

Exibir Fatores Exibir Pares Exibir Resultados

Ciclo1-01/08/2025 a 31/07/2026

Periodo de analise de reconsideracao

Prazo para encerramento:

Pontuacao Chefia:

Pontuacao Autoavaliacao:

Pontuagao Pares:

Média ponderada aplicado a proporgao:
Pontuagao Final:

Conceito: (i

Meu Perfil

Exibir Reconsideracao

02/11/2026 a 02/12/2026
3ldias

73

100

51

72

72
Inadequado

(&) B

Exibir Resultados Analisar ltem Reconsideracac

7.2.2. Analisar cada item

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

1. Cligue em Analisar Item Reconsideragdo para o primeiro item

@A

Gerenciamento Equipe > Estagio Probatoric > Analisar Reconsideracdo

ANALISAR RECONSIDERACAO

ALINE
Matricula 200
Data de Efetivo Exercicio

DETALHAMENTO

Aguardando Analise

Assiduidade - Regime de controle de frequéncia
Comparece regularmente ao trabalho, cumprindo integralmente sua jornada de trabalho e a execucéo das atividades

Pontuagdo Maxima:
Pontuagdo Recebida:
Pontuag&o Proposta:

Pontuagdo Concedida:

o

Analisar Item Reconsideracio

Na tela de analise, vocé podera visualizar:
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ente

Analisar Reconsideracao

- Meu Perfil

DETALHAMENTO

Produtividade - sem atendimento ac publico

Cumpre as atividades demandadas ou pactuadas no prazo

Pontuacéo Recebida:

Pontuac&o Proposta

ANExos:

Prints Erro OVPN.pdf &

Deferimento *

Selecione

Porgue Porque Porque
Jue Porque Porque Porque
Jue Porque Porgue Porg)

estabelecido de forma eficiente e eficaz

Dados da Solicitacdo

orque Porque Porgue Porque Porque Porque Porque Porque Porque
qjue Porgue Porque Porque Porque Porque Porque Porque Porque

Analise

Pontuacgo Concedida *

Justificativa *

Informacao

Pontuacao recebida

Pontuacao proposta

Deferimento

Justificativa

Descrigao

A pontuacdo que vocé deu na avaliacdo.

A pontuacdo que o servidor pleiteia.

Se vocé esta de acordo com a solicitacdo do servidor.

Argumentos apresentados pelo servidor.

;? Importante: Vocé nao pode incluir anexos nesta fase. Apenas visualizar e baixar os

anexos enviados pelo servidor.

7.2.3. Escolher a decisdo

Selecione uma das opg¢des disponiveis:
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< Analisar Reconsideracéo /ﬁ‘ Inicio E Solicitagdes |a| Assistente a Meu Perfil

DETALHAMENTO

Disciplina

Segue as orientacoes da chefia imediata.

Pontuagao 1
Dados da Solicitagao

Pontuacao Proposta 3

Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste
Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste
e Teste

te Teste Teste Teste Teste

Teste Teste Teste Teste € Teste Teste Te:
Teste Teste Teste Teste
Teste Teste Teste Teste Tes

Andlise

Deferimento *

» Deferido Parcialmente v

Opcao

Deferido

Indeferido

Deferido

parcialmente

Pontuacao Concedida * »

Campo obrigatorio

Justificativa *

ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok
ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok
ok ck ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok

Significado Efeito no sistema

. . Sistema assume
Aceita a pontuagdo _
. automaticamente a
solicitada. . )
pontuacdo pedida.

Mantém a pontuacdo Sistema mantém a

original. pontuacdo da avaliagao.

. Vocé informa a nova
Concede pontuagdo .
) o pontuagdo no campo
intermediaria.
"Pontuagao Concedida".

;? Regra automatica do sistema:

e O sistemanao mostraa opcao "Deferido Parcialmente" quando ndo ha
pontuacdo possivel entre a pontuacao concedida e a pontuac¢ao proposta;

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

31



7.2.4. Salvar e finalizar
1. Apéds escolher a decisdo, clique em Salvar;
2. Oitem analisado aparecerd em um card com a opc¢ao Editar liberada;
3. Repita o procedimento para todos os itens com pedido de reconsideracao;
4. Ao final da pdagina, cligue em Finalizar.

¢ Analisar Reconsideracdo

0 do drgk

Pontuagio Maxima
Pontuaclo Recebda
Pontuagdo Proposta
Pontuagio Concedida

IfOrma. LeMPOStVAMente. 3 OCOMNCIA Go IMPVISIs QUe COMPOMEtam 3 entrega das atvidaces Acordadas ou SUSNCia em eventos pré
agendados
Pontuago Maxima
Pontuacio Recebida
Pontuacio Proposta
Pontuaglo Concedida

Voltar

5. Uma tela de confirmagdo serd aberta informando que vocé nao podera editar
apos este procedimento.
6. Clique em Confirmar para encerrar a analise.

Confirmagao

Todas as informacdes foram registradas.

E importante destacar que, depois que a analise da reconsideragao for submetida, ndo havera possibilidade de edigdo ou exclusao.

Se vocé ndo confirmar sua analise até o final do periodo para analise da reconsideragdo as informages ndo serdo processadas.
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7.2.5. E agora?

O que acontece se...

...VOC€ nao analisar um ou

mais itens?

...voceé indeferir ou deferir

parcialmente?

... Vocé deferir todas as

solicitacoes

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

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

A sua avaliagao é finalizada e o resultado

informado ao servidor avaliado.
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8. PLANO DE ACAO

Ap0ds todo o processo (avaliacdo + reconsideracdo + recurso), se a pontuacdo final do
servidor tiver conceito Inadequado ou Insuficiente (vide tabela abaixo) sera obrigatdrio
criar um plano de a¢ao conjunto com o servidor.

8.1. Conceitos e notas de referéncia

Conceito Descricao Nota
Excepcional Desempenho muito acima das expectativas. 96 a 100
Alto Desempenho Desempenho acima do esperado. 91a95
Adequado Desempenho conforme o esperado. 80a90
Inadequado Desempenho abaixo do esperado. 51a79
Insuficiente Desempenho muito abaixo do esperado. Até 50

8.2. Criar plano de acdo

Quando o novo ciclo avaliativo for criado, sera disponibilizado, durante 30 dias, para
vocé o botdo Criar Plano de A¢ao no card do servidor.

Governo Federal 0 altc

< Avaliacao de Estagio Probatorio

A > Gerenciamento Equipe > Estagio Probatério

Orgdo - Matricula
20000 - MJ - 2740667

UORG
2289 - MJSP/SENAJUS/DEMIG/CGIL/DIAR-LAB

UPAG
15 - MJSP/SE/SAA/CGGP

ESTAGIO PROBATORIO

BREINER

Ciclo 2 - 01/08/2026 a 30/09/2027

Ao clicar:

1. Preencha o campo com as a¢des acordadas com o servidor para melhoria do
desempenho;

34



2. Clique em Salvar.

< Avaliacao de Estagio Probatério S 3 nte a Meu Perfil

EDITAR PLANO DE AGAO

BREINER
Matricula 200
Data de Efetivo Exercicio  01/08/2025

‘ o O periodo de execugao do plano corresponde ao periodo pré-avaliativo do ciclo atual

Plano de Acéo Ciclo 2

Acdes ™

|: 'DVoLlar)
8.3. Editar plano de acao

Durante todo o ciclo seguinte, vocé pode editar o plano sempre que necessario:

1. Cligue em Editar Plano de Agao;

Governo Federal © Alic

< Ava[iagéo de Estaglo Probatorio /ﬁ‘ Inicio E Solicitagdes |g| Assistente & Meu Perfil

A > Gerenciamento Equipe Estagio Probatério

Orgao - Matricula
2000

UORG
228

UPAG
15

ESTAGIO PROBATORIO

BREINER
Ciclo 2 - 01/08/2026 a 30/09/2027

o =)

Exibir Resultados Editar Plano de Agao

2. Altere o conteudo;
3. Clique em Salvar.
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Avaliagéo de Estagio Probatério A nico E

EDITAR PLANO DE A(;I\O

BREINER
Matricula 200
Data de Efetivo Exercicio 01/08/2025

‘ o O periodo de execucao do plano corresponde ao periodo pre-avaliativo do ciclo atual.

Plano de Agéo Ciclo 2

Acoes *

terado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado
terado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado
terado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado
terado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado Alterado

Alterado A
Alterado A
Alterado A
Alterado A

( D voltar :
;} LEMBRETE FINAL

Como chefia, vocé é a peg¢a-chave de todo o processo. Sua atuacao:

. @ Inicia a avaliacao (especificagao de pares e atividades);
o @ Realiza a avaliagdo com justica e fundamentacao;
o Q Analisa pedidos de reconsidera¢gdao com atengao; e

o Acompanha e desenvolve o servidor com planos de agao quando necessario.

O estdgio probatério é uma fase de aprendizado e adaptagao para o servidor. Sua

lideranca faz toda a diferenca.

Boa jornada!
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9. 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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10. 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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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

APENDICE - PRAZOS COMPLETOS DO CICLO

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

39



40



