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GLOSSARIO DE SIGLAS

Sigla

APF

AvaliaGov
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AvaliaGov EP

CAD

IFE

MGl

SouGov

UORG

Significado

Administracao Publica Federal

Sistema de avaliagao de desempenho no servigo publico

Estagio Probatorio

Modulo especifico do AvaliaGov para o Estagio Probatoério

Comissao de Avaliacao de Desempenho

Instituicao Federal de Ensino

Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos

Plataforma de servicos digitais do governo federal

Unidade Organizacional
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1. APRESENTACAO

A Gestao de Pessoas e os membros da Comissao de Avaliagcao Especial de
Desempenho (CAD) possuem papel essencial no acompanhamento do
estagio probatoério dos servidores.

A avaliacdo segue as regras do Decreto n® 12.374/2025, da Instru¢do Normativa
SGP/MGI n? 122/2025 e, para servidores do Magistério Federal, também da Lei n®
12.772/2012.

O AvaliaGov EP oferece uma visao consolidada e gerencial de todo o
processo, permitindo:

e Acompanhar prazos e pendéncias;

o Orientar chefias, pares avaliadores e servidores;
e Intervir em situacoes excepcionais;

e Garantir a conformidade com a legislacao;

e Analisar pedidos de recursos, quando aplicavel.

Este manual foi elaborado para apoiar tanto a Gestao de Pessoas quanto os
membros da CAD, reunindo instrugcdes e referéncias visuais para facilitar a
identificacao das telas e funcionalidades do sistema.

Para tornar a consulta mais simples e objetiva, o conteudo foi organizado em
duas partes principais:

%Q) Publico Principais responsabilidades

° Acompanhamento gerencial, cadastro
% Gestao de Pessoas da CAD, acompanhamento de pendéncias
e atuacao em situagoes excepcionais.

&06 Membro da CAD ° Andlise de pedidos de recurjsos
dentro dos prazos estabelecidos.



1.1. O que vocé precisa saber em 1 minuto

O qué?

Por qué?

Acesso necessario

Principal ferramenta

Quando intervir

Sua atuagao como Gestao de Pessoas.

Para acompanhar estrategicamente o estagio

probatorio no 6rgao.

Perfil AVALIAGOV_GESTOR_EP no  Autoriza *
certificado digital.

Consulta Gerencial - visao completa dos ciclos

Via funcionalidade "Alterar alcance de nota", em
casos excepcionais (avaliagao nao realizada, IFE

sem adesao etc.).



2. SOBRE O AVALIAGOV EP

O AvaliaGov € a ferramenta oficial do Governo Federal para gestao da
avaliacao de desempenho de servidores, incluindo a avaliagao de estagio
probatorio. O sistema € desenvolvido e mantido pelo Ministério da Gestao e
da Inovacao em Servicos Publicos (MGI).

2.1. Quando usar

O uso do AvaliaGov para avaliagcao de estagio probatorio € obrigatorio para
avaliacao dos servidores nomeados a partir de 07/02/2025 na
Administracao Publica Federal.

Atencao: Nas Instituicoes Federais de Ensino, o uso do AvaliaGov para
realizacao das avaliagdes é facultativo apenas para as instituicbes que
formalizaram junto ao Orgao Central do SIPEC a opgao pela ndo utilizagdo
do sistema.

Nesses casos, a instituicdo devera encaminhar anualmente ao Orgao Central
do SIPEC as informacodes referentes a cada ciclo avaliativo, conforme
orientacoes apresentadas neste manual.

2.2. Quem participa

A avaliacao de desempenho no estagio probatorio € composta por
diferentes atores, cada um com responsabilidades especificas no processo:

a) Chefia imediata - realiza a avaliagao gerencial,

b) Proprio servidor - realiza a autoavaliacao;

c) Pares - colegas da equipe de trabalho que participam da avaliacao
por pares;

d) Gestao de Pessoas - acompanha o andamento dos ciclos avaliativos,
prazos e situacdes excepcionais;

e) Comissao de Avaliagcao Especial de Desempenho (CAD) - analisa
pedidos de reconsideragao e recursos, quando houver.






3. ACESSO AO SISTEMA

Antes de utilizar o AvaliaGov EP, € necessario que o usuario possua perfil de
acesso compativel com as funcionalidades que ira executar no sistema. O
controle de acessos é realizado por meio do Sistema Autoriza, responsavel
pela gestao de permissoes dos sistemas estruturantes do Governo Federal.

Nesta secao, serao apresentados os procedimentos necessarios para
habilitacao e acesso ao sistema.

3.1. Habilitacdo prévia no Autoriza

Para acessar as funcionalidades de Gestor de Pessoas no AvaliaGov EP, vocé
precisa estar previamente habilitado no Sistema Autoriza — plataforma oficial
responsavel pela gestdo de perfis e transacdes nos sistemas
governamentais.

A habilitagcao deve ser realizada pelo Cadastrador parcial do seu 6rgao ou
entidade.

3.2. Perfil necessario: AVALIAGOV_GESTOR_EP

Solicite ao gestor de acesso a configuracao do seguinte perfil:
AVALIAGOV_GESTOR_EP
Este perfil permite:

e Visualizar a Consulta Gerencial do estagio probatorio;

« Executar funcionalidades de competéncia da gestao de pessoas;

e Manter e atualizar os membros da Comissao de Avaliacao de
Desempenho (CAD).

3.3. Acesso via SIGEPE com certificado digital

O acesso as funcionalidades do Gestor € realizado pelo SIGEPE, por meio do
endereco:

(7 Isigepe.gov.br



https://sigepe.gov.br/

Importante: Para autenticacao, € obrigatorio o uso de certificado digital.

5 Para orientagdes sobre como obter o certificado digital, acesse:
https.//www.gov.br/pt-br/servicos/obter-certificacao-digital

<« C % ssoa login?client id: id=19c0592¢058

23 | @ Email-

govb

govb

Uma conta gov.br

garante a identificacéo

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

Identifique-se no gov.br com:

& Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

Digite seu CPF ‘

Outras opgoes de identificacao:

[® Login com seu banco

88 Login com QR code

Seu certificado digital

L]
& Seu certificado digital em nuvem

© Esta com duvidas e precisa de ajuda?

3.4. Confirmar atribuicdo: nivel érgdo

Ao acessar a pagina inicial do AvaliaGov, verifique se sua atribuicao esta

definida para nivel érgao.

PR3 Sigepe Sistema de Gestao de Pessoas
= Sigepe AvaliaGov
AvaliaGov
« Sigepe AvaliaGov

Bem-vindo ao AvaliaGov.

seo @

8o Geral MG

Sua sess30 expira em 44:53

Passo 1: Se ndo estiver e for necessario trocar a atribuigao, no canto superior

direito da tela, clique no icone destacado.
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-certificacao-digital

:';‘\Sigepe Sistema de Gestdo de Pessoas
= Consulta Gerencial
AvaliaGov
- > Estagio Probatorio > Consulta Gerencial

Nome do servidor:

— E; -Or-g;o- ;E.G

Sua sessa0 expira em 57:38

e e

x "‘ [mmmvenomeoupmeuorm

[ 17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos

Matricula do servidor: CPF do servidor: Data inicio (efetivo exercicio):

[ 9999999 l I 999.999.999-99 ‘ i dd/mm/acaa al

Passo 2: Selecione a atribuigao nivel 6rgao.

Selecione a Atribuigdo

& Geral MGl

Uorg MGIDECAR

Y
-
& Uorg: MGIDISDEP
o

I & Orgéo MGl I

Data fim (efetivo exercicio):

dd/mm/aaaa =]

s A atribuicdo nivel érgéo permite gerenciar o desempenho e as informacées

do orgdo em sua totalidade.

11



4. CONSULTA GERENCIAL — ACOMPANHAMENTO ESTRATEGICO

A funcionalidade de Consulta Gerencial permite a Gestao de Pessoas
acompanhar, de forma centralizada, a execucao dos ciclos avaliativos do
estagio probatorio no AvaliaGov EP.

Por meio dessa funcionalidade, € possivel monitorar avaliagdbes em
andamento, identificar pendéncias, acompanhar situacdes dos ciclos
avaliativos e apoiar a atuacao estratégica da unidade de gestao de pessoas
junto as chefias, servidores avaliados e membros da CAD.

4.1. Acessar a Consulta Gerencial

Passo 1. No SIGEPE, acesse o modulo AvaliaGov.

rr '{ Sigepe Sistema de Gestao de %

Pessoas
Q. Buscar no menu
2 Gestio de Pessoas A
if  Afastamento >
§f  Assentamento Funcional Digital >

AvaliaGov

Passo 2:No menu, selecione Estagio Probatérioe depois Consulta
Gerencial.

12



Sigepe Sistema de Gestdo de Pessoas X

< Estagio Probatorio

Consulta Gerencial

4.2. Filtros de consulta

Vocé pode realizar consultas de trés maneiras:

4.2.1. Por servidor especifico

Utilize nome, matricula ou CPF do servidor.

1. Insira um dos dados solicitados
2. Clique em Pesquisar

FASigepe  sistemade Gestio dePessoas

= Consulta Gerencial

AvaliaGow
a_ Estagio Probatério Consulta Gerencial
brgao (Obrigatdrio): Nome do servidor:
17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos x v
Matricula do servidor: CPF do servidor: Data inicio (efetivo exercicio)

> e @

i Geral MGl

Sua sessio expira em 40:44

Data fim (efetivo exerciciol
=]

'd

Dashboard Estagio Probatdrio

Orgéo (Obrigatério): ——Jp Nome do servidor
| 17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos x v l ‘ Informe nome ou parte do nome

—Jp Matricula do servidor =P CPF do servidor. Data inicio (efetivo exercicio)

‘ 9999999 ‘ ‘ 999.999.999-99 ‘ ‘ dd/mm/aaaa B

Data fim (efetivo exercicio):

dd/mm/acaa 8 ‘

13




Dashboard Estagio Probatrio

Orgao (Ol 6 Nome do servidor:
‘ 17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos x v ‘ I Kelly —— l
Matricula do servidor: CPF do servidor: Data inicio (efetivo exercicio): Data fim (efetivo exercicio)

‘ ‘ 999909990-00 ‘ dd/mm/acaa ) de/mm/acaa 8 ‘

(o | D)

Resultados da pesquisa com cards de situagao.

Dashboard Estagio Probatario
Nome do servidor

Orgéio (Obrigatério)
x v Kelly

17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos
Data inicio (efetivo exercicio) Data fim (efetivo exerciciol.
=]

Matricula do servidor CPF do servidor.

Em estagio probatorio @ Em Avaliacic @ Ciclo avaliativo finalizado @

Jetalhar

s$$ Para uma consulta mais objetiva, insira o nome completo, a matricula ou o
CPF. Se inserir apenas parte do nome, o sistema exibira todos os registros

correspondentes.

Para realizar nova pesquisa, clique em Limpar.

Dashboard Estagio Probatorio

Nome do servidor:

Orgao (Obrigatdrio):

‘ 17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos x v ‘ ‘ Kelly

Matricula do servidor CPF do servidor: Datainicio (efetivo exercicio) Data fim (efetivo exercicio)
dd/mm/aaaa s] 8 ‘

9999999 ‘

999.999.999-99 ‘
Limpar Pesquisar

Em estagio probatério @ Em Avaliacdo @ Ciclo avaliativo finalizado @

8
0

Detalhar

0

4.2.2. Por intervalo de tempo

Considere a data de inicio e a data de término do efetivo exercicio.

1. Insira as datas desejadas
2. Clique em Pesquisar




Dashboard Estagio Probatério
Nome do servidor.

Orgao (Obrigatorio)
17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos

CPF do servidor Data inicio (efetivo exercicio)

——P 07/02/2025

Matricula do servidor

Data fim (efetivo exercicio)

— 20/06/2025 s]

\_Lmear jl

4.2.3. Panorama geral

Para uma consulta abrangente de todo o érgao:

e Nao insira nenhum dado nos campos
e Clique diretamente em Pesquisar

Dashboard Estagio Probatério

Nome do servidor:

Orgao (Obrigatério:
17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos

Matri do servidor: CPF do se

‘ 9999999 ‘ ‘ 999,999

4.3. Cards de situacdo

A Consulta Gerencial disponibiliza trés cards que organizam a situagao dos

servidores:

Dashiboard Estagio Probatario
Orgao (Obrigatério) Nome do servidor
17500 - MGl - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos X v

Matricula do servidor. CPF do servidor. Data inicio (efetivo exercicio).

Em estagio probatorio @ Em Avaliacao @

— 1604 o

Detalhar

Data fim (efetivo exercicio).

5]

Ciclo avaliativo finalizado @

0

4.3.1. Em estagio probatodrio

Este card apresenta o total de servidores ativos cadastrados na condicao de

estagio probatorio. Clique Detalhar.
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Orgso (Obrigatériol Nome do servidor

17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos L Kelly

Em estagio probatério @ Em Avaliacio @ Ciclo avaliativo finalizado @
8
0] 0]
——3 Detalhar

/\ Importante:

» Serdo exibidos apenas os servidores nomeados a partir de 07/02/2025
(vigéncia do Decreto n2 12.374/2025);
e Para que o servidor conste na lista, o sistema considera a data de
nomeagso;
¢ Para defini¢gdo do inicio do ciclo avaliativo, é observada a data de entrada
em exercicio;
¢ Os servidores nomeados a partir de 07/02/2025 deverio possuir no Siape
registro da forma de provimento com os cédigos

| — 009 — Posse de nomeado para cargo efetivo

I — 903 — Posse dec. Judicial sem trans. julgado
e Caso o nome de algum servidor ndao apareca no sistema, a unidade de
gestao de pessoas devera enviar solicitacao via Central Sipec para analise e
inclusao do servidor;
- Caso haja servidor com entrada em exercicio a partir de 07/02/2025, mas
cuja nomeacao tenha ocorrido antes de 07/02/2025, a unidade de gestao
de pessoas devera enviar solicitagcao via Central Sipec para exclusao do
servidor do AvaliaGov EP.

16



Servidores em Estagio Probatorio

Orgéo: 17500 - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos Nome Servidor: -

Matricula servidor: - CPF servidor: - Data inicio (efetivo exercicio): - Data fim (efetivo exercicio): -

Total de itens: 1604

Servidor D Data de Efetivo Exercicio &

6979 - Abdias
4393 - Abinada.
3993 - Abrahao
4932 - Acza

6168 - Adailson

oE 3 4 5 >»‘5 v‘

Nessa lista, vocé encontra os seguintes dados de cada servidor:

e Matricula;
¢ Nome do servidor;
+ Data de inicio do exercicio.

Organizacao da lista:

o Por padrao: ordem alfabética crescente;
e Cligue na seta ao lado de "Servidor" para ordem inversa;

02/06/2025

03/10/2025

13/10/2025

26/05/2025

14/01/2026

e ~
( Voltar
N e

o Clique na seta ao lado de "Data de Efetivo Exercicio" para ordenar por

data.

Servidores em Estagio Probatorio

Orgéo: 17500 - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos Nome Servidor: -

Matricula servidor: - CPF servidor: - Data inicio (efetivo exercicio): - Data fim (efetivo exercicio): -

Total de itens: 1604 B
Servidor * Data de Efetivo Exercicio E
6979 - Abdias 02/06/2025
4393 - Abinada. 03/10/2025
3993 - Abrahao 13/10/2025
4932 - Acza 26/05/2025
6168 - Adailson 14/01/2026

Ve N
| Voltar )
\ J

Ordenacao por data de exercicio.

17



Servidores em Estagio Probatorio
Orgéo: 17500 - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos Nome Servidor: -
Matricula servidor: - CPF servidor. - Data inicio (efetivo exercicio): - Data fim (efetivo exercicio). -
Total de itens: 1604 B
Servidor & = Data de Efetivo Exercicio
7331 - Suellen 08/05/2025
4662 - Bruno 14/05/2025
1945 - Tuane 14/05/2025
0885 - Luiz 14/05/2025
2338 - Victor 15/05/2025
o 2 3 4 s » » ‘ 5 ~ ‘

Navegacao:

e Por padrao: 5 nomes por pagina
e Use o paginador para navegar ou ajuste a quantidade exibida.

Vocé pode alterar o Paginador e opgdes de itens por pagina, conforme
demonstrado abaixo.

Servidores em Estagio Probatorio
Orgao: 17500 - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos Nome Servidor: -
Matricula servidor: - CPF servidor: - Data inicio (efetivo exercicio): - Data fim (efetivo exercicio): -
Total de itens: 1604 B
=]
Servidor * Data de Efetivo Exercicio  *
7331 - Suellen 08/05/2025
‘4662 - Bruno = 14/05/2025
1945 - Tuane - 14/05/2025
10
'0885 - Luiz 14/05/2025
20
2338 - Victor 15/05/2025
25 .
— @

Exportacao:

« Clique no icone de exportacao para gerar planilha Excel
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Servidores em Estagio Probatorio

Orgao: 17500 - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos

Matricula servidor: - CPF servidor: -

Total de itens: 1604

Servidor
6979 - Abdias
4393 - Abinada.
3993 - Abrahao
4932 - Acza

6168 - Adailson

Nome Servidor: -

Data inicio (efetivo exercicio). -

02 3 4 5 >»|5 V‘

Data fim (efetivo exercicio). -

Data de Efetivo Exercicio ¥
02/06/2025
03/10/2025
13/10/2025
26/05/2025
o

14/01/2026

Para voltar a pagina inicial da Consulta Gerencial, clique em Voltar.

Servidores em Estagio Probatorio

Orgéo: 17500 - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos

Matricula servidor: - CPF servidor: -

Total de itens: 1604

Servidor
6979 - Abdias
4393 - Abinada.
3993 - Abrahac
4932 - Acza

6168 - Adailson

Nome Servidor: -

Data inicio (efetivo exercicio). -

Data fim (efetivo exercicio). -

Data de Efetivo Exercicio &
02/06/2025
03/10/2025
13/10/2025
26/05/2325

14/01/2026

4.3.2. Em avaliacdo

Este card mostra os servidores que possuem ciclo avaliativo com periodo de
avaliagao iniciada, mas ainda nao finalizada. Clique em Detalhar.

A sigepe Sistema de Gestio de Pessoas
= Consulta Gerencial
AvaliaGov
L Estagia Prot Consuta Gerencial
Grglo (Obrigatéricl
Matricula do servidor: CPF do servidor:
Em estagio probatdrio @
26

Nome do servidor

x v
Data inicio {efetivo exerciciol:
Em Avaliac3o @
Detalhar

Ficlo

* B »
il Ger

4 em 23945

Data fim (efetivo ewercicio)

Limpar

avaliativo finalizado @

5

Detalhar
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Sera exibida entao a tela com relagao de servidores Em Avaliagao:

Servidores em avaliagao

Orglia: 40211 - Ministerc Do Melo Amblents Mome Servidor: -
Matricula servicdor CPF servidor Diata inicio (efetivo exercicio) Data fim (efetive axerciciol

Total de itens: 1 R

Siluaghe
Avalisgao
Chefia

Servidor Mome do chefie E-mail do chefe UORG

8888888 — NOME NOME NOME NOME seunome@gov.br CGPLA 1 v Realizada Realzada os0

o 5 -

Voltar

Informagodes disponiveis:

« Nome do servidor;

« Nome da chefia responsavel,

o E-mail institucional da chefia;

o« UORG de exercicio;

o Ciclo em avaliacao;

e Se achefiajainiciou a preparacao (atividades, pares, PDI);
e Se aautoavaliacao foi realizada;

e Se aavaliacao da chefia foi concluida;

e Quantos pares ja registraram avaliagao.

$$ A chefia considerada é aquela vinculada & UORG em que o servidor
permaneceu em exercicio por maior periodo durante o ciclo.

Para servidores em exercicio em outro 6rgao:

e Aavaliacao e feita pela chefia do 6rgao de exercicio;

e O nome, e-mail e UORG exibidos correspondem a esse 6rgao;

e O drgao de origem é responsavel pelo acompanhamento do estagio
probatorio e pela analise de recursos pela CAD.

A\ Importante: O AvaliaGov EP utiliza as informacgoes oficiais de exercicio
registradas no Siape para definicdo da chefia avaliadora e dos possiveis
pares avaliadores. Assim, a gestao de pessoas deve manter atualizadas as
unidades de exercicio dos servidores nomeados a partir de 07/02/2025,
inclusive em casos de movimentacao interna entre unidades.

Exportacao:

Para exportar clique no icone destacado abaixo para gerar planilha
Excel.
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Servidores em Estagio Probatorio

Orgao: 17500 - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos Nome Servidor: -

Matricula servidor: - CPF servidor: - Data inicio (efetivo exercicio). - Data fim (efetivo exercicio). -

Total de itens: 1604

Servidor * Data de Efetivo Exercicio ¥
6979 - Abdias 02/06/2025
4393 - Abinada. 03/10/2025
3993 - Abrahao 13/10/2025
4932 - Acza 26/05/2325
6168 - Adailson 14/01/2026

'd A
| Voltar )
A e

4.3.3. Ciclo avaliativo finalizado

O servidor passa a ser apresentado no card Ciclo avaliativo finalizado assim
que se encerram os 30 dias de avaliagao. Nesse card, o ciclo ainda pode
estar em periodo de ciéncia, pedido de reconsideracao, analise de
reconsideragao ou recurso.

As notas exibidas nesse card sao atualizadas durante a analise dos pedidos
de reconsideracao pela chefia e pelos pares avaliadores, bem como durante
a analise de recurso pela CAD.

Em breve, o sistema contara com novos cards especificos para
acompanhamento dos pedidos de reconsideracao e dos recursos.

.-"-.Sigepe Sistema de Gestio de Pessoas B »
= Consulta Gerencial »
lra e 230048
AvallaGey
# Estagio Probat #3 Gerencial
Grgho (Obrigatenal Nome do servidor
x v
Matricula do servidor: CPF do servidor Data inicio {efetivo exerciciol: Data fim (efetivo exerciciol
estagio probatario @ Em Avaliacso @ Ciclo avaliativo finalizade @
Detalha Detalhar Detalhar
' P
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Sera exibida entao a tela com relacao de servidores com Ciclo finalizado.

Servidores com ciclo finalizado

‘Orgdo: 40211 - Ministe Meio Ambients Mome Servidor

Matricula servidor: CPF senvidor. Data inicio lefetivo eeercicio Data fim (efetivo exerciciol

Total de itens: 1 .

Servidor * Nome do chefe E-mail do chefie UORG

SREELEE — NOME NOME MOME NOME seunome@gov.br CGFOM 1 x [+] a - 0 Insuficiente =

Informagodes disponiveis:

e Matricula e nome do servidor;

e Nome da chefia;

o E-mail da chefia;

o UORG de exercicio;

o Ciclo avaliativo;

« Avaliagao preparada (icone indicando se realizada ou nao);
o Pontuacao da chefia (apos processamento);

o Pontuacao da autoavaliacao (apos processamento);

o Pontuacao dos pares (apos processamento);

« Conceito (mais detalhes a seguir).

Conceito Descricao Nota

Desempenho muito acima das

Excepcional 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
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5. ALTERACAO DO ALCANCE DE NOTA PELA GESTAO DE PESSOAS

Finalizado todo o ciclo avaliativo, inclusive a fase de recurso, ha a
possibilidade da Gestao de pessoas intervir no processo, através da
funcionalidade “Alterar alcance de nota".

5.1. Quando é necessario alterar a nota

A avaliacao de desempenho deve, como regra, ser realizada integralmente
no sistema e dentro dos prazos estabelecidos nas normas vigentes,
assegurando padronizagao, transparéncia e segurancga juridica ao processo.

Em carater excepcional, admite-se a realizagao da avaliagao fora do sistema
e/ou fora do prazo quando devidamente justificada e formalizada em
processo administrativo, especialmente nas seguintes situacoes:

e A gestao de pessoas ou a Comissao de Avaliagao (CAD), a luz dos
principios da Administragao Publica, reconheca a existéncia de
impedimento legitimo para cumprimento do fluxo regular;

« Instituicdes federais de ensino que optaram por nao utilizar a solugao
digital gerenciadora da avaliacao e que tenham comunicado
formalmente essa opc¢ao ao 6rgao central do Sipec, nos termos do art.
30-B da Instrucao Normativa SGP/MGI n° 122, de 21 de marco de
2025, com redagao dada pela Instrugcao Normativa SGP/MGI n° 59, de
2026.

Nesses casos, a avaliagcao devera ser devidamente instruida e concluida em
processo administrativo, com posterior registro da nota no sistema.

Adicionalmente, quando a avaliacao for realizada fora do AvaliaGov, a gestao
de pessoas deverd providenciar o envio da avaliacao de cada ciclo ao
Assentamento Funcional Digital (AFD), garantindo o correto registro
funcional e a integridade das informacgdes.
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5.2. Exemplos de situacdes que exigem intervencao

Situagao Descricao
Afastamento no periodo Servidor afastado que solicitou
avaliativo prorrogacao de prazo.

. . - Comissao nao analisou recurso dentro
CAD nao concluiu analise
do prazo.

L ) Chefia ndo realizou a avaliagdo no
Chefia ndo avaliou
prazo.

. Instituicdo Federal de Ensino optou
IFE sem adesao ~ . .
por nao utilizar o AvaliaGov.

5.3. Passo a passo do registro manual de nota

Passo 1: Na lista de servidores com ciclo finalizado, localize o servidor e
clique em "Acao".

Servidores com ciclo finalizado

‘Orgdor 40211 - Ministario Do Meio Ambients Mome Servidor:
Matricula servidor CPF servidor: Data inicic iefetivo exerciciol Data fim lefietivo exsrciciol
Total de itens: 1 @
Ciclo Avaliacs Pontuacio  Pontuacdo  Pontuacio
Servidor Name do chefe E-rmail o chede LIORG il —— AL Ao Pontuagio  Conceito Agiies
Lk Pares
8888888 ~ NOME NOME NOME NOME seunome@gavhr ©  coroM 1 x o o i [ —
) s
Voltar

Passo 2: O sistema exibira a seguinte tela.
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Alterar resultado da avaliacao

Identificagao do Servidor
Norme: /e Matricula Siape: 2824584

Chefia imediata: Ciomara

Nota Anterior.
72

Nova nota final (obrigatoério).

Justificativa (obrigatério):

Maximo de caracter

Envio de arquivo (obrigatério)
0 arquivo deve ser no formato PDF com tamanho maximo de 5 mb.

& Selecione o arquivo

Voltar Confirmar alteracdo

Ndo hd prazo limite para a Gestdo de Pessoas registrar manualmente a nota final do
servidor referente ao primeiro ciclo no AvaliaGov.

Passo 3: Além da Nota Anterior (quando houver) que sera apenas para
consulta, vocé devera preencher:

« Campo para nhova nota final, (apurada no processo administrativo);

e Campo parajustificativa, incluindonumero do processo que
fundamentou a alteracao;

o Campo para upload de arquivo.

Passo 4: Clique em Concluir Alteracao.

/A\ A atuagao da Gestao de Pessoas por meio do botao "Agao" restringe-se
ao lancamento da nota final.

A\ Todo o procedimento prévio (avaliagao, reconsideracao, recurso) deve
ser realizado e registrado por meio de processo administrativo antes do
registro no sistema.
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6. CADASTRO DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
(CAD)

A gestao de Pessoas € responsavel por cadastrar e manter atualizados os
membros da Comissao de Avaliagcao de Desempenho (CAD) no sistema.

Este cadastro € essencial para que os membros possam:

e Acessar a funcionalidade de analise de recursos;
e Registrar suas decisoes no prazo legal.

6.1. Cadastramento no Autoriza (perfil AVALIAGOV_MEMBROCAD EP)

Antes de cadastrar os membros no AvaliaGov, € necessario que eles
estejam previamente habilitados no Autoriza com o perfil adequado:

AVALIAGOV_MEMBROCAD_EP
Este perfil permite:

e Acessar o painel do gestor do estagio probatorio
e Realizar a analise de recursos apresentados pelos servidores

& Importante: O acesso a funcionalidade de analise de recurso somente
sera disponibilizado aos membros que, aléem de possuirem o perfil no
Autoriza, estiverem:

1. Habilitados no SIGEPE; e
2. Formalmente cadastrados pela Gestao de Pessoas como membros da
CAD no sistema.

6.2. Cadastramento da CAD no AvaliaGov

A funcionalidade de Cadastro da CAD permite a Gestao de Pessoas registrar,
consultar e manter atualizadas as Comissoes de Avaliacao de Desempenho
responsaveis pela analise de recursos no AvaliaGov EP.

6.2.1. Acessar Cadastro CAD

No menu inicial do AvaliaGov (canto superior esquerdo), selecione Cadastro
CAD.
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Sigepe Sistema de Gestdo de Pessoas X

< AvaliaGov i
B Estagio Probatério >
B Gratificacio de Desempenho >

B cadastro CAD

Central de Mensagens

Manuais

6.2.2. Preencher dados do ato de instituicdo

Clique em Cadastrar no canto inferior direito.

FASigepe  sitemade Gestao de Pessoas s 8 &
= L MGI
= Cadastro CAD ) i Geral MG
AvaliaGov Sua sessao expira em 229:01
3 Cadasuu uru
@' g0 (obrigatorio): Finalidade: Situacao:
17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos X v Estagio probatorio X v | ‘ Selecione uma situagao v ‘

— ()

Total de itens: 2

Agdes Periodo de vigéncia % Finalidade & Situacdo ¥
14/10/2026 até Estagio probatério Vigente
i 01/06/2026 até 13/10/2026 Estagio probatério Revogada

Preencha os campos obrigatorios:

Campo Descricao

Orgao Selecionar o 6rgao correspondente

Numero do Ato Numero da portaria ou ato de instituicao da CAD
Data de publicacao Data da publicacao do ato.
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Campo Descricao

Periodo de vigéncia Inicio e fim (quando aplicavel) da vigéncia do ato.

Escolher entre: Gratificagao / Estagio probatorio
/ Ambos.

Finalidade

Situagao Vigente ou Revogado.

, (Opcional) Incluir o documento do ato
Envio de Anexo )
publicado.

sASigepe sistemade Gestao de pessoas B8 &
— & Geral MG
= Cadastrar CAD °
Sua 565530 expira em 22645
AvaliaGov
A Cadastro CAD Cadastrar CAD
Orgao (abrigatorio) Numero do Ato (obrigatorio) Data de publicacao (abrigatorio)
17500 - MGl - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos X v te som m 8
Perido vigencia: Finalidade {obrigatériol: Situacao lobrigatério)
De (obrigatoriol Al .
De (obrigatori té ~ Vigente X v

, \ Envio de anexo
Adicionar membro Os arquivos devem ser nos formatos PDF, JPEG, JPG ou PNG com tamanho méaximo de 5 mb & no
— méximo 5 arquivos.

X selecione o arquive

6.2.3. Adicionar membros

Apods preencher os campos obrigatoérios, a opcao "Adicionar membro" sera
liberada.
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[A) Sigepe Sistema de Gestao de Pessoas

= Cadastrar CAD
AvaliaGov

A cadastocAD O CadastarCAD

Grgéo (obrigateriol:
17500 - MGl - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos X v ]

Perido vigéncia
De (obrigatoriol At

01/04/2026 B8

NG

Para localizar cada membro:

® 8 &

il Geral: MGI
Sua sessao expira em 22158

do At Data de publicagie
l 12 ‘ 01/04/2026
Finalidade rigatiri Situacao (cbrigatério):
Estagio probatorio x v | | vigente x v

Envio de anexo:
s arquivos devem ser nos formatos PDF, JPEG, JPG ou PNG com tamanho méximo de 5 mb e no
maximo 5 arquivos.

& Selecione o arquivo

1. Utilize os campos de busca: Nome, CPF ou Matricula;

2. Clique em Buscar;

3. Selecione o nome correto e clique em Selecionar.

Informe o 6rgdc e mais algum dos demais campos para efetuar a busca:

MGl - Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos

[ artemis

[ 993 999 993-99

Nenhuma informac3o encontrada.

Os membros selecionados aparecem no canto inferior esquerdo,

em Membros da CAD.
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Buscar servidor

Informe o 6rgédo e mais algum dos demais campos para efetuar a busca:
MGl - Ministerio da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos v

Nome

999.999.999-99 \

-
K Limpar Buscar

Matricula

NOME DO SERVIDOR

Caso necessario, vocé pode excluir um nome antes de finalizar clicando no
icone da lixeira B .

6.2.4. Salvar e finalizar

Apos incluir todos os membros, clique em Salvar.

; ‘\Sigepe Sistema de Gestao de Pessoas B &

- : MGI

= Cadastrar CAD i Geral: MG

N Sua sess3o expira em 159:36
AvaliaGov

a/ CadastroCAD > Cadlastrar CAD

Grglo tobrigatérict: Numero do Ato (obrigatériol: Data de publicagio (obrigatério)

17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos X v ‘ ‘ 123 | 16/02/2026 =]

Perido vigéncia: Finalidade (obrigatorio): Situacao (obrigatorio)
De (obrigatoriok Ate R . .
(obrigatoriol © Estagio probatério LIRS Vigente *

16/02/2028 =] ‘ | 22/06/2026 =]

Envio de anexo:
Adicionar membro ) Os arquivos devem ser nos formatos PDF, JPEG, JPG ou PNG com tamanho maxime de 5 mb e no

maximo 5 arquivos.

Membros da CAD X Selecione o arquivo

W  NOMEDOSERVIDOR

@  NOME DO SERVIDOR

L) C2D g

Pronto! A CAD esta cadastrada e os membros terao acesso as
funcionalidades de analise de recurso.

6.3. Buscar uma CAD cadastrada

Na tela de Cadastro CAD, vocé pode pesquisar comissdes ja cadastradas
usando os filtros:

« Orgao;
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o Finalidade;
o Situagao.

Para uma consulta abrangente, deixe

0s campos vazios e clique
em Pesquisar.

= o Geral MG|
= Cadastro CAD
Sua sessdo expira em 155:34
AvaliaGov
w Cadastro CAD
Orgéo (obrigatorio) Finalidade: Situacdo:
17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos 5 1e uma fi

-

Hmee .
‘ . Cadastrar )

Total de itens: 2

Agdes Periodo de vigéncia ¥

Finaldade % Situagdo ¥
01/01/2026 até 12/05/2026 Gratificacao Desempenho / Estagio probatério Revogada
01/06/2026 até 13/10/2026 Estagio probatorio Vigente

6.4. Editar uma CAD cadastrada

1. Utilize os filtros para localizar a CAD desejada;

2. Na coluna Agdes, clique no icone de edicdo ([&) em

seguida em
Editar.

FASigepe sitemadeGestao de essoas

® B =
= Cadastro CAD a8 Geral: MG
Sua sess30 expira em 146:44
AvaliaGov

_ Cadastro CAD

Orgao (obrigatorio) Finalidade Situagso
17500 - MGI - Min Gestao E Inov Em Serv Publicos Selecione uma firk i

| cadastrar /}
Total de itens: 2

AcBes Periodo devigéncia & Finalidace &

Situacko &

01/01/2026 até 12/05/2026 Gratificacao Desempenho / Estagio probatorio Revogada

Visualizar 128 ate 13/10/2026 Estagio probatorio Vigente
Editar

o s~

Exclui

6.5. Incluir ou excluir membros

Para incluir ou excluir membros:

1. Acesse Cadastro CAD
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2. Selecione a finalidade desejada

3. Informe a situagao e clique em Pesquisar

4. Localize a CAD e clique em Editar (icone &)

Na tela seguinte:

7ASigepe

Sistema de Geslao de Pessoas ® B &
= Editar CAD . .
3 Cadastio CAD Editar CAD
Orgao lobrigatorio): Numero do Ato (obrigatario) Data de publicagao (obrigatéric):
Perido vigencia: Finalidade (obrigatoriol Situacao fobrigatorio):
e (obrigatoriol At Vigente X v
13/10/2026 B
— Envio de anexo:
Adicionar membro | Os arquivos devem ser nos formatos PDF, JPEG, JPG ou PNG com tamanho maximo de 5 mb & no
— maximo 5 arquivas.
Membros da CAD &, selecione o arquivo
mmp @ NOMEDOSERVIDOR
il NOME DO SERVIDOR
7] NOME DO SERVIDOR
e Para incluir; utilize o botao "Adicionar membro" e repita o processo de
busca;
« Para excluir: clique no icone da lixeira (¥) ao lado do nome do
membro;

e ApOs as alteracoes, clique em Salvar.

6.6. Regras importantes sobre a CAD

Antes de realizar o cadastro e a manuteng¢do da CAD no sistema, é importante observar as
regras relacionadas a composicdo, atuacdo e vinculagdo dos membros da comissdo no
AvaliaGov EP.

6.6.1. Titulares e suplentes

No sistema, nao ha distincao entre membro titular e suplente no momento
do cadastro.

o O sistema registra apenas os membros vinculados a CAD;

o Cabe exclusivamente ao 6rgao decidir se incluird ou nao os suplentes;

e Ainclusao ou exclusao pode ocorrer a qualquer tempo, conforme ato
administrativo.
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6.6.2. Multiplas CADs no érgdo

O dorgao pode instituir mais de uma CAD administrativamente (por UPAG,
UORG etc.).

No entanto, no sistema:

o O cadastro é feito por pessoa como membro CAD, sem vinculagao a
uma comissao especifica

e Todo membro cadastrado tera acesso a analise de recurso para todos
os servidores do 6rgao

o O sistema nao restringe o acesso por unidade, UPAG ou UORG

s® E responsabilidade do 6rgao organizar internamente a atuagao de seus
membros.

Se a CAD for responsavel apenas por determinada unidade, o membro deve:

e Acessar o sistema exclusivamente para registrar o parecer dos
recursos sob sua competéncia
o Nao atuar em recursos fora de sua atribuicao definida internamente

6.6.3. Acesso atual dos membros

No momento, os membros da CAD possuem acesso exclusivamente a
funcionalidade de analise de recurso. A Consulta Gerencial, no momento,
esta restrita a Gestao de Pessoas.

Se a CAD precisar acompanhar o andamento das avaliacoes:

e« A Gestao de Pessoas pode baixar a planilha em Excel da Consulta
Gerencial;
o Compartilhar o arquivo com os membros da Comissao.
6.6.4. Evolucdo prevista

Esta prevista, em breve, a disponibilizacao de acesso a Consulta Gerencial
para a CAD, permitindo acompanhamento direto das avaliagdes no sistema.

A ampliagao sera comunicada oficialmente apos implementacao.

@ LEMBRETE FINAL
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Sua atuacao estratégica é fundamental para:

e Acompanhar o andamento dos ciclos no 6rgao;

o Cadastrar e manter a CAD atualizada;

« Intervir pontualmente em situagdes excepcionais;

o Orientar chefias e servidores sobre prazos e procedimentos.

7. APRESENTACAO PARA MEMBROS DA CAD

Esta secao apresenta as principais orientagcdes para atuacao dos membros
da Comissao de Avaliacao de Desempenho (CAD) no AvaliaGov EP, incluindo
acesso ao sistema, anadlise de recursos e acompanhamento das demandas
sob responsabilidade da comissao.
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7.1. O que vocé precisa saber em 1 minuto

O qué?

Por qué?

Prazo para sua analise

Acesso hecessario

Funcionalidade principal

O que acontece se nao analisar

no prazo?

Sua atuacao como membro da CAD.

Para analisar recursos de servidores

30 dias corridos

Perfil AVALIAGOV_MEMBROCAD_EP no
Autoriza + cadastro pela Gestao de
Pessoas. Veja aqui.

Analise de Recursos.

O recurso €& encerrado como "Sem

analise por decurso de prazo".
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8. ACESSO A ANALISE DE RECURSOS

Nesta secao, serao apresentados os procedimentos para acesso a
funcionalidade de analise de recursos no AvaliaGov EP. E responsabilidade
do membro da CAD analisar os recursos apresentados pelos servidores,
emitir manifestacdo fundamentada e registrar a decisao da comissao no
sistema.

8.1. Pré-requisitos de acesso

Para acessar a funcionalidade de analise de recursos, vocé precisa:

1. Estar habilitado no Autoriza com o
perfil AVALIAGOV_MEMBROCAD_EP;

2. Estar cadastrado pela Gestao de Pessoas como membro da CAD no
sistema;

3. Acessar o SIGEPE com certificado digital.

8.2. Entrar no sistema

1. Acesse o SIGEPE pelo endereco: |sigepe.gov.br;

2. Autentique-se com seu certificado digital;
Importante: Para autenticagao, € obrigatorio o uso de certificado digital.

5 Para orientagdes sobre como obter o certificado digital, acesse:
https.//www.gov.br/pt-br/servicos/obter-certificacao-digital
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https://sigepe.gov.br/
https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-certificacao-digital

€ > C % i id=

28 | @ Emai-
govbr
Identifique-se no gov.br com:

& Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF
w r Digite seu CPF J

Uma conta gov.br

ga rante a identifica (;é o Outras opgoes de identificacao:
de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

[® Logincomseubanco s

Login com QR code

Seu certificado digital

? o

Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

8.3. Localizar a op¢ao "Analise de Recursos"

No menu inicial do AvaliaGov (canto superior esquerdo, icone de trés
risquinhos), selecione Analise de Recursos.

Sigepe Sistema de Gestao de Pessoas X
< Estagio Probatério B

Analise de Recursos

Consulta Gerencial

Central de Mensagens

Manuais
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9. FILTRAR E LOCALIZAR RECURSOS

Na tela de Analise de Recursos, vocé pode utilizar filtros para localizar os
processos. Apos selecionar os filtros, clique em Filtrar.

}‘\Sigepe Sistema de Gestao de Pessoas P
= Analise de Recursos
A
. Limpar y @
Resuma por situagio
(O] -1 L] ]
Filtro Descricao
Matricula Busca por matricula do servidor.
Nome Busca por nome do servidor.

) . Aguardando analise / Em analise / Analisado / Sem
Situacao .
analise por decurso de prazo.

Data limite para
. Intervalo de datas.
analise

Sera exibida a relagao de servidores conforme os filtros selecionados. Os
cards apresentados possuem carater informativo e indicam a situagcao do
ciclo avaliativo, nao sendo elementos interativos. As situagoes
representadas em cada card serao detalhadas nas secoes seguintes.
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IRSI00De e e s

Tipos de situagao do recurso

Aguardando analise

Recursos recebidos que ainda nao tiveram nenhum item analisado.

Em analise

Recursos que ja possuem analise parcial (alguns itens analisados, outros
pendentes).

Analisados

Recursos integralmente analisados (todos os itens concluidos).

Sem analise por decurso de prazo

Recursos que nao foram analisados no prazo de 30 diase foram
automaticamente encerrados pelo sistema.

A\ Importante: Se o recurso aparecer nesta categoria, ndo € mais possivel
realizar a analise no sistema.

39



10. ANALISAR RECURSQOS — PASSO A PASSO

Nesta secao, serao apresentados os passos para andlise e registro da
decisao da CAD sobre os recursos apresentados pelos servidores no
AvaliaGov EP, desde o inicio da analise até a finalizacao do procedimento no

sistema.

10.1. Iniciar a andlise

1. Localize o recurso desejado (use os filtros ou cards);
2. Na coluna Agdes, clique no icone de analise ([2).
FASigepe sstema deGestiode Pessons
= Analise de Recursos

AvaliaGov

A EstagioProbatorio > Andlise de Recursos

Matricula do servidor Nome do servid
Situagdo
‘ Selecione a situagédo v ‘ ‘ &
Cumer ) CEED
( Limpar ) QEEltclg
\_Hmpar )
Resumo por situacdo
® -4 ©
Aguardando anslse 1 Emandise 1 nslisados 0 2
Total de recursos encontrados 4
Servidor Cicle Situagio Fate mrect Data limite Agdes
Yﬁ‘L‘TﬁER‘ - Ciclo1 Em analise 5 de 5 analisados 08/10/2026 s
_“f_‘f“&m_"l o Ciclo 1 Processada 2 de 3 analisados 0671072026 s,
FZ?EB? 72 Ciclo 1 Processaca 3de 5 analisados 02/11/2026 4
ALINE 7 ,
bl 2524 Ciclo1 Agquardando Andlise <l 07 analisados 03/11/2026

10.2. Compreender o histérico completo

Sera exibida a seguinte tela:
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FASigepe  sstemade Gestao de Pessoas

= Detalhar Recurso
AvaliaGov

# > EatigoPobatino > Detabur Recuso

ALINE

Aguardando Analise

Informagdes do servidor

Ciclo: Ciclo 1 Periodo do ciclo: 01/

Matricula: 282 Data limite para andlise. O

Fatores em recurso (7)

Falores de Chefia.  MARA B

Fatores

5 Discipina Cumpre s nomas isgis equiaments e proceciments estabelscdos pelo COB00Y L L ’
entidade

% Discipiina Segue as orientacdes da chefa imediata Aguardando Anslise 7

Fatores de Chefia  MARA +

Informacoes do servidor:

e Nome;

o Matricula;

o Ciclo avaliativo;

e Periodo do ciclo;

e Data limite para analise.

Fatores em recurso:

« Lista de fatores e descritores que estao sendo contestados;
« Origem da avaliagao (chefia ou pares) identificada.

Tela com histérico completo e fatores listados. Vocé deve analisar os
recursos de cada descritor individualmente clicando em (2.

e Produtividade - com atendimento ao publico - Realiza o p do dividas sempre que necessario de forma Aguardando
i ° ial ito & diversidade. Andlise

Histérico

€ soiciacso deroconsidorssso
o Anilise de reconsideracio

0 solicitago do recurso

66 Teste de justificativa - analise de reconsideragio do PAR

i Cancelar \J

Historico por etapa (expansivel pelo icone "+"):
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Etapa

Resultado da Avaliacao

Solicitacao de Reconsideracao

Analise de Reconsideracao

Solicitacao de Recurso

Justificativas

Informacoes

Pontuacao originalmente
atribuida.

Pontuacao solicitada pelo servidor.

Decisao anterior
(deferido/indeferido) e pontuacao.

Pontuacao pleiteada nesta fase.

Fundamentos apresentados em
cada etapa.

s® Essas informacdes subsidiam sua decisdo, permitindo comparar as

pontuacées ao longo do processo.

10.3. Registrar a decisdo

Na parte inferior da tela, na secao Analise, registre sua decisao:

10.3.1. Escolher a decisdo

Opcao

Deferir

Deferir Parcialmente

Indeferir

Quando usar

Concorda integralmente com o pedido do
servidor.

Concorda em parte (concede nota

intermediaria).

Nao concorda, mantendo a nota anterior.
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10.3.2. Informar a pontuacdo (quando aplicavel)
o Se Deferir Parcialmente: informe a nova nota no campo Pontuagao
Concedida;

« Nas demais opgoes, a pontuacao € ajustada automaticamente pelo
sistema.

10.3.3. Registrar a justificativa

No campo proprio, escreva a justificativa da analise, fundamentando sua
decisao.

¢ Ajustificativa € obrigatoria e deve ser clara, objetiva e baseada nos elementos
do processo.

10.4. Salvar analise parcial

Se precisar interromper a analise e retomar depois:

e Clique em Salvar (ndo em "Concluir analise");
e O sistema preservara as informacoes ja registradas;
e O recurso ficara com status "Em analise".

Para retomar, basta acessar novamente o recurso e clicar no icone de edicao.

FAY Sigepe Sistema de Gest3o de Pessoas

= Detalhar Recurso
AvaliaGov

WALTER

Em analise

Informacdes do servidor

Ciclo: Ciclo 1 Periado do ciclo: 01701

Matricula 097 Data limite

Fatores em recurso (5)

Fatores de Chefia KATIA

Deferido 7

Defendo parcialmente rd
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10.5. Incluir anexos (opcional)

Se a Comissao entender necessario, pode anexar documentos
complementares a fundamentacao.

Para isso ha secao Anexar arquivos, ao final da pagina, clique em Selecionar
O arquivo, na janela aberta vocé escolhe o(s) arquivo(s) que desejar. Apos
incluir o arquivo ele aparece ainda no campo Adicionar anexos.

AMNDRE
rdorrra ey do weredor

Faborgt aem sy (24

Armsot Maomo de § aguvoL)

Entdo é preciso clicar em Upload para anexar, de fato o arquivo, que agora
aparece no campo acima Arquivos anexados.

Fatores de Pares: CARLOS

Deferido parcialmente Vd

Deferido

‘ Nota Técnica SEI n° 1909-2022-ME pdf

Adicionar anexos
Cada arquivo deve estar no formato PDF e possuir tamanho méaximo de SME.

X, Selecione o arquivo

< Voltar >

& Vocé pode enviar até 5 arquivos com tamanho total de até 5 Mb.

S E possivel baixar ou excluir antes da finalizar a analise.
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10.6. Concluir a analise
Apos analisar todos os itens do recurso:

1. Clique no botao Concluir analise
2. O sistema exibira a mensagem: "Analise do recurso concluida com

sucesso."

Fatores de Pares: CARLOS.

Fatores
y com atendimento ao publico Demonstra uma mentalidade orientada para
x ! ! f Deferido parcialmente 7
solug ando desafios para alcancar resultados.
Produtividade - com atendimento a0 publico Realza o atendimento a0 publico com clarezae
X assertividade, esclarecendo duvidas sempre que necessarie de forma humanizada, garantinde o Deferido P

tratamento cordial e o respeito  diversidade.

Anexos (Maximo de 5 arquivos)

Arquivos anexados
Nome do arquivo Acdes

- Nota Técnica SEI n° 1909-2022-ME pdf

Adicionar anexos

Cada arquivo deve estar no formato PDF e possuir tamanho maximo de 5MB.

& Selecione oarquivo

A\ Sigepe Sisterna de Gestio de Pessoas

= Detalhar Recurso

AvaliaGov
a Estagio Probatorio Detalhar Recurso

O Analise do recurso concluida com sucesso.

Pronto! O recurso esta finalizado e a situacao sera atualizada
para Analisado.

/\ Atencao: Apos clicar em "Concluir analise”, nao € mais possivel realizar
alteracoes.
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11. CONSULTAR RECURSOS ANALISADOS

Apos a conclusao, vocé pode consultar recursos ja analisados:

1. Acesse Andlise de Recursos no menu
2. Utilize os filtros para localizar o recurso (situagao "Analisados")
3. Cligue no icone de consulta (®) na coluna Acdes

FASIgepe  sstemade Gestao de Pessoas

= Andlise de Recursos

AvaliaGov

@« Estagio Probaterio > Analise de Recursos

Matricula do servidor. Nome do servidor.
E | [ Futano
Data limite para anlise:

Situagso

Resumo por situagdo

Aguardando andlise 1 Emandlise

Total de recursos encontrados: 4

Senvidor

FULANO DA SILVA

Na tela de visualizacao:

e Todo o conteudo da analise pode ser consultado;
e Anexos podem ser baixados;
o Nao é possivel editar (apenas consulta).

WALTER

Processada
Informagdes do servidor
Ciclo: Cicle 1

Matricula: 097

Fatores em recurso (5)

Fatores de Chefia KATIA

Fators:

Fatores

Fatores

Fators:

= de Chefiac KATIA

dePares: Par 1

de Pares: Par 2

= de Pares: Par 3

Fatores

Anexos (Maximo de 5 arquivoes)

Arquives

anexados

Nome do arquivo

Nota Técnica SEI n° 1009-2022-ME pdf

T -
Cures )

Data lmite AcBes

08/10/2026 s,
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ApOs a analise do recurso pela CAD:

1. O sistema processa a nota final;

2. O servidor € notificado automaticamente por e-mail e pelo SouGov.
@ LEMBRETE FINAL

Sua analise € a ultima instancia antes da conclusao do ciclo:

. Prazo de 30 dias - ndao deixe para ultima hora;

. [2 Registre justificativas claras - elas fundamentam a decisao;

« @ Consulte o historico completo - ele contém todo o caminho
percorrido.
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12. PRINCIPAIS NORMATIVOS

Normativo

Lei 8.112/1990

Decreto n® 12.374/2025

Instrucao Normativa SGP/MGI n°
122/2025

Instrucao Normativa SGP/MGI n° 59,

de 13 de fevereiro de 2026

Lei 12772/2012

Assunto

Regime juridico dos servidores
publicos civis da Uniao

Dispde sobre a avaliagao de
desempenho no estagio probatorio

Estabelece procedimentos para a
avaliacao de desempenho

Revisa alguns procedimentos da IN
122/2025, em especifico, da carreira
docente.

Estagio probatorio dos servidores do
plano de carreiras e cargos de
magisterio federal
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13. ONDE OBTER MAIS INFORMACOES

Acesse a pagina oficial do AvaliaGov EP para consultar:

Recurso O que encontrar
Normativos Legislacao completa e atualizada.
Manuais Versao 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

As gravacoes e os materiais apresentados nos plantdes Tira-Duvidas do
AvaliaGov EP estao disponiveis para consulta.

Os conteudos podem ser acessados na aba “2026 - Gravagdes dos
Encontros ConectaGente”, secao “Plantao tira duvidas - AvaliaGov EP”,
disponivel no Linktree do ConectaGente.

& Acesse aqui: https://linktr.ee/ConectaGente

& Em caso de davida
Em caso de duvidas sobre a utilizacao do sistema, registre solicitagdo pela Central
Sipec. Recomenda-se, ainda, acompanhar os Comunicas emitidos no Siape e
participar dos encontros mensais do ConectaGente.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/avaliagov-estagio-probatorio
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/avaliagov-estagio-probatorio
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/avaliagov-estagio-probatorio

APENDICE - PRAZOS COMPLETOS DO CICLO

Etapa

Preparacao e analise do

ciclo

Processamento da

pontuacao

Ciéncia do resultado

Pedido de reconsideracao

Analise de reconsideracao

Processamento apos

reconsideracao

Ciéncia da reconsideracao

Pedido de recurso

Analise do recurso

Processamento apos

recurso

Inclusao do Plano de Acao

Ator

Chefia, pares e

servidor

Sistema

Servidor

Servidor

Chefia e pares

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

corridos

corridos

uteis

corridos

corridos

corridos

corridos

corridos
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