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Objetivo Geral

O AvaliaGov € uma plataforma de gestdo de desempenho desenvolvida para
apoiar todo o processo de avaliacdo de desempenho no setor publico.

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

funcionalidades:

NOoOOkwWN =

Gerenciamento do ciclo avaliativo;

Administracdo da equipe sob sua responsabilidade;
Criagao dos planos de trabalho da equipe;
Cadastro, edigcio e exclusao de metas nos planos de trabalho;
Consulta ao histérico de metas cadastradas;
Realizacido da avaliagao de desempenho da equipe;

Visualizacdo dos resultados das avaliacoes.

Principais Funcionalidades

7 al
Gerenciar Ciclo

- Acessar os dados referente ao
ciclo em andamento.

Gerenciar Equipe
- Acessar lista dos servidores
da equipe;

- Visualizar os servidores com
metas cadastradas; e

- Visualizar os servidores sem
metas cadastradas.

@

Cadastrar Plano de Trabalho
- Incluir metas para os
servidores;

- Alterar metas;

- Excluir metas; e

- Copiar metas de um plano de
trabalho para outro .

Q

Consultar Histérico

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



1. Como Acessar o AvaliaGov

O acesso ao AvaliaGov é realizado por meio do SouGov, disponivel tanto pelo
aplicativo quanto pelo enderecgo eletrdnico: https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/.

Utilize seu login e senha ja cadastrados para entrar na plataforma.

Na péagina inicial do SouGov, selecione a opcédo “Area do Lider’ para acessar
as funcionalidades destinadas a gestao de equipes.
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Dentro da Area do Lider, selecione a opcdo “Acessar AvaliaGov”.


https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/
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Resumo da dispenibilidade da Equipe
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Pronto! Vocé acessou o AvaliaGov!
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No AvaliaGov, vocé podera gerenciar o ciclo avaliativo dos servidores da sua
equipe, além de avaliar servidores cedidos ou requisitados de outras

instituicdes.

Vamos comecar pelo gerenciamento do ciclo avaliativo.

Clique em “Acessar a Avaliagao de Desempenho — GD” para iniciar.

A > Gerenciamento Equipe > AvaliaGov
ol [ 0]
& &4
Acessar a Avaliacdo de Desempenho - Acessar Avatiagéo_de Desempenho -
GD edidos

Na pagina inicial, serao exibidas as informagdes do seu 6rgao ou entidade, bem
como os dados do ciclo avaliativo em andamento, incluindo:

a) nome e codigo do 6rgao ou entidade;

b)
c)
d)
e)

unidade de lotagao (uorg);

unidade de pagamento (upag);
numero do ciclo; e

datas de inicio e fim do ciclo (timeline).



< AvaliaGov Lider

a~ A e

Orgdo - Matricula

UORG

UPAG

Visualizar Opcoes A

2. Gestao do ciclo avaliativo no AvaliaGov

2.1. Gerenciar Equipe

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

a) Nome do servidor;

b) Matricula do servidor;

c) CPF do servidor;

d) Situagao funcional do servidor; e
e) Tags (alertas).

CicLo 18

Fim

Inicio

01/06/2023 31/05/2024

Visualizar Opgoes

o & @

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

' ™
Voltar )
N s A




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

Situacdo

Todos

Com meta cadastrada

Sem meta cadastrada

[ <& Limpar ’ W Pesquisar

CLAUDIA
SEC

Matricula 407010 - CPF 290126
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada

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

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

Situacao

Todos

Q Selecione os filtros desejados: A

Nome

Matricula
—

Sigla Uorg

Para visualizar a lista completa, clique em “Pesquisar’ e navegue pelas
informacgdes exibidas na tela.

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



ROBERTA
SEC

Matricula 407011 CPF

sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

YURI
SEC

Matricula 407011 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

& Com meta cadastrada

2 2/

Planc de Trabalho Gerenciar Pares

) voltar

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

* Com meta cadastrada Para servidores com metas cadastradas no seus planos de trabalho

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

2.2. Consultar Servidores sem Meta (plano de trabalho nao
cadastrado)

Nesta sec¢ao, vocé podera consultar os membros da sua equipe que ainda nao
possuem metas cadastradas em seus respectivos planos de trabalho.

Clique em “Servidores Sem Metas” para visualizar a lista.

CICLO 19

Inicio Fim

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

o S @

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

'9 Voltar



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

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

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

HUGO
COA
Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

RODRIGO
SEA

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Sem meta cadastrada

2] 2]

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

'O Voltar

2.3. Consultar Servidores com Meta (plano de trabalho
cadastrado)

Nesta sec¢ado, vocé podera consultar os membros da sua equipe que ja possuem
plano de trabalho cadastrado.

Clique em “Servidores Com Metas” para visualizar a lista.

CICLO 19

Inicio Fim

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

e ¢ @

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

) Voltar



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

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

Navegue pela tela para visualizar a lista completa.

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

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

CLAUDIA
cac

Matricula CPF

Sit Funcional ATIVO PERMAMENTE

= Com meta cadastrada
Plano de Trabalho Gerenciar Pares
JOSIAS
CAC
Matricula CPF
Sit. Funcional ATWO PERMANENTE
Plano de Trabalho Gerenciar Pares
MODEMIR
CAC
Matricul, CPF
Sit. Funcional ATIWVO PERMANENTE

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

D woltar

2.4. Cadastrar Plano de Trabalho
Vamos iniciar o cadastro dos planos de trabalho da sua equipe?

As metas devem ser registradas individualmente, ou seja, cada servidor possui
seu proprio plano de trabalho.

Importante:

E fundamental que as metas cadastradas nos planos de trabalho dos membros
da sua equipe sejam previamente pactuadas entre vocé e cada servidor. Esse
alinhamento garante clareza de expectativas, engajamento e comprometimento
com os resultados esperados.

Apos a pactuacao das metas, vocé pode cadastra-las diretamente no plano de
trabalho de cada servidor, conforme orientagdes a seguir, ou delegar essa tarefa
para que o proprio servidor registre suas metas no AvaliaGov.

Escolha a forma que melhor se adapta a dindmica da sua equipe.

10



Cliqgue em “Servidores Sem Meta” para iniciar.

CICLO 20
Inicic Fim
01/jun/2024 31/mai 2025

Visualizar Opgdes A

o ) @

Gerenciar Equipe Servidores Sem Servidores Com
Metas Metas

D Voltar

Ao acessar a lista de servidores, selecione o membro da sua equipe para o qual
deseja cadastrar o plano de trabalho.

Em seguida, cliqgue em “Plano de Trabalho” para iniciar o cadastro de metas.

HUGO
COAPI

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Plano de Trabalho Gerenciar Pares
RODRIGO
SEAPI
Matricula CPF

Sit Funcional ATIVO PERMANENTE

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

Em seguida, sera exibida uma pagina com os dados do servidor selecionado e
as opgdes disponiveis para a elaboragao do plano de trabalho.

11



PLANO DE TRABALHO

CICLO 19

Inicio Fim

01/06/2023 31/05/2024

Servidor 1
COAPI

Matricula
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

2

Gerenciar Pares

“ Voltar ) Gerenciar Ciclo L} Copiar Metas =+ Incluir Meta

2.4.1. Incluir Meta no Plano de Trabalho

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

PLANO DE TRABALHO

now Fim

o

0

12



PLANO DE TRABALHO

: '::l Vollar '__:l Gerenciar Ciclo ] - Copiar Metas + Incluir Meta

Lider, nesta etapa vocé devera:
e Descrever a meta a ser atribuida ao servidor;
¢ Inserir observagdées complementares, se necessario;
¢ Definir o peso da meta, utilizando a escala de 1 a 5, conforme sua
relevancia.

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

Meta Individual *  -affmm—

Observacdes 4—

Peso:

Peso
(o v ) ey
| D voltar ) | D Gerenciar Equipe |
\ J \ atee J

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

13



Meta Individual
Meta 1- Alterada

Observagoes

AvaliaGov

o /) )

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Meta Individual

Meta 1 - David - alteracla

Observagoes

Alterada

o /) Q)

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histérico

Importante:

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

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

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

2.4.2. Editar Meta

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

Em seguida, clique em “Plano de Trabalho” para acessar as informagdes e
realizar os ajustes.

14



CLAUDIA

SEC .

Matricula 407010
Sit. Funcional ATIVC PERMANENTE

Planc de Trabalho
ELMAR

SEC

Matricula 407011
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

+ Com meta cadastrada

2,

Plano de Trabalho

CPF

CPF

o

Gerenciar Pares

2,

Gerenciar Pares

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

CLAUDIA
SEC

Matricula 407010
CcPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Meta 2 da Claudia

teste

O

Excluir Meta

Meta Individual

Observagoes

o

Editar Meta

©

Consultar Historico

Agora, Lider, vocé podera realizar as alteragdes necessarias na meta.
e Atualize a descricao da meta, registrando as modificacbes realizadas

para controle;

¢ Inclua observagoes complementares, se necessario;
e Ajuste o peso da meta, caso haja mudanga na sua relevancia (escala de

1ab).

Apos preencher todas as informacdes, clique em “Salvar” para concluir a

edicao.

15



CLAUDIA
SEC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Meta Individual *

Meta Alterada

Observagoes 4—

Meta aLterada|

Peso: *
—

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

Meta Individual
Meta 1- Alterada
Observagdes

AvaliaGov

O o ©

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

Peso4
Meta Individual
Meta 1- David - alterada
Observagoes

Alteraca

O o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

2.4.3. Excluir Meta

Para excluir uma meta cadastrada de um servidor, acesse o seu respectivo
“Plano de Trabalho” clicando na op¢ao correspondente na lista de servidores.

16



CLAUDIA
SEC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

+ Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

ELMAR
SEC

Matricula 407011 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

+ Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

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

ELMAR
SECAR

Matricula 407011
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Meta Individual
Meta copiada da Claudia 2

Observagoes

O o ®

Excluir Meta Editar Meta Consultar Historico

D Voltar ( D Gerenciar Equipe ) L] Copiar Metas =+ Incluir Meta
Q Metas Excluidas




Ao clicar em “Excluir”, a plataforma exibird uma caixa de confirmacdo. Para
concluir a exclusao é necessario justificar. Clique em “OK”, caso tenha certeza
da acao.

Excluir Meta

Justificativa * ‘__

oy
‘ 73 vottar ‘
M A

O o &

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histérico

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

2.4.4. Consultar Historico

Lider, nesta area vocé podera consultar o histérico de cada meta atribuida,
incluindo:

A descricao da meta cadastrada;

O responsavel pelo cadastro;

A data e o horario em que foi registrada;

O peso atribuido; e

E eventuais alteragbes realizadas ao longo do tempo.

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

18



CLAUDIA
SEC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

+ Com meta cadastrada

2 ©

Planc de Trabalho Gerenciar Pares

ELMAR
SEC

Matricula 407011 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

+« Com meta cadastrada

2 ©

Planc de Trabalho Gerenciar Pares

No Plano de Trabalho do servidor, € possivel consultar o historico individual de
cada meta cadastrada. Para isso, clique em “Consultar Historico” na meta
desejada.

ELMAR
SEC

Matricula 407011
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Meta Individual
Meta copiada da Claudia 2

Observactes

O o ®

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histérico

Em seguida, sera exibida uma lista com as informagdes do histérico da meta
cadastrada selecionada.

19



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

HISTORICO DE METAS

Data/Hora da alteracdo

) Voltar

2.4.5. Copiar Metas

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

Vamos comegar!

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

Clique em “Plano de Trabalho” do servidor.

20



CLAUDIA
SEC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

* Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

ELMAR
SEC

Matricula 407011 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

+ Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

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

ELMAR
SEC .

Matricula 407011
CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Meta Individual
Meta copiada da Claudia 2

Observagoes

O o @

Excluir Meta Editar Meta Consultar Histarico

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

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

21



Ao aplicar o filtro, a busca retornara apenas as metas cadastradas para o
servidor selecionado, facilitando a identificagao e a replicagao das informacgoes.

CLAUDIA
SEC
Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Q selecione os filtros desejados:

Nome

Francisco <

CPF

Matricula

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

Meta Individual
E meta 02
Observaces
teste 2
Meta Individual
@ meta 03
Observacbes
teste 03
Meta Individual
W meta teste
™

Observagbes

) voltar ) Gerenciar Equipe =+ Copiar Metas Selecionadas

22



Meta Individual

g teste 01
Observacbes
par indicado
Meta Individual
\:\ teste 02
Observacdes
par indicado
Meta Individual
B’ teste 03
Observagdes
par indicado

—

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

COAPI

Matricula CPF

2

Gerenciar Pares

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Q Selecione os filtros desejados

Nome

CPF

Matricula

D Voltar *D Gerenciar Ciclo

Sera exibida a lista com todas as metas cadastradas para os membros da sua
equipe. Navegue pela tela para visualizar todas as opgdes, selecione as metas
que deseja copiar e clique no botao “+ Copiar Metas Selecionadas”, localizado
ao final da pagina.

23



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

Meta Individual
@ teste 01
Observacdes
par indicado
Meta Individual
D teste 02
Observacies
par indicado
Meta Individual
B’ teste 03
Observactes

par indicado

—

Atencao, Lider!

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

Na tela inicial do AvaliaGov na fase de Elaboracao de Planos de Trabalho, vocé
pode acompanhar duas listas: uma com os servidores que ja possuem metas
cadastradas e outra com aqueles que ainda nao tém metas registradas em seus
respectivos planos de trabalho.

Lembre-se: o plano de trabalho é individual e deve refletir as atividades
especificas de cada servidor.

3. Gerenciar Pares

A avaliacdo de desempenho no AvaliaGov é estruturada em trés pilares
fundamentais:

1. Avaliagao da chefia imediata
2. Autoavaliagao do servidor avaliado
3. Avaliagao pelos pares (colegas de trabalho)

24



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

Siga os passos abaixo:

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

e Clique em “Gerenciar Pares” no campo correspondente ao servidor
selecionado.

e Escolha, dentro da equipe, os colegas que atuardo como avaliadores
daquele servidor.

Essa etapa, deve ser realizada antes do inicio da etapa de avaliagao e, é
essencial para garantir a participacdo dos pares no processo avaliativo,
promovendo uma analise mais ampla e colaborativa do desempenho individual.

ANTONIO
CAC

Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMAMNENTE

« Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

CLAUDIA

CAC
Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMAMNENTE

« Com meta cadastrada

2 2

Plano de Trabalho Gerenciar Pares

Na préxima pagina, sera exibida a lista de possiveis avaliadores para o servidor
selecionado.

Vocé podera selecionar todos os nomes de uma vez clicando em “Marcar
Todos”, ou escolher individualmente os pares desejados, marcando a caixa ao
lado de cada nome.

Apbs concluir a selegao dos avaliadores, clique em “Confirmar” para finalizar o
processo.
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ANTONIO
CAC
Matricula CPF

PARES SELECIONADOS

Mao ha registros

Q) Buscar Servidor:

Q Pesquisar

Selecione servidories) para indicar como pares

—-> D Marcar Todos

CLAUDIA

Matricula CPF

5it. Funcional

JOSIAS

D CAC

Matricula . CPF

Sit. Funcional

MODEMIR'

D cAC

Matricula CPF

Sit. Funcional

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

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

Para retornar para a pagina inicial, clique em “Voltar” no final da pagina.
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ANTOMIO
CAC
Matricula CPF

PARES SELECIONADOS

CLAUDIA

CAC

Matricula CPF

JOSIAS

CAC

Matricula CPF
MODEMIR

——

' cAC

Matricula CPF

Q, Buscar Servidor,

Q, pesquisar

Mo ha registros

D voltar

4. Periodo de Avaliacao

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

A sua atuacdao como lideranga é fundamental para garantir a qualidade e a
efetividade das avaliagdes, contribuindo diretamente para o desenvolvimento
dos servidores e para a melhoria continua da gestao publica.
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Autoavaliacdo

Avaliacao da Avaliacao dos

chefia Pares

A avaliagcao de desempenho deve ser realizada dentro do prazo estipulado pela
area de gestdo de pessoas do seu o6rgédo ou entidade. Esse processo €
fundamental para o desenvolvimento profissional dos servidores sob sua
lideranga, além de contribuir para a melhoria continua da equipe e da institui¢ao.

Vamos comecgar!

Na tela inicial do AvaliaGov, vocé encontrara a lista dos membros da sua equipe
que devem ser avaliados, juntamente com o status de cada avaliagdo — o que
facilita 0 acompanhamento e a gestdo do processo avaliativo.

CICLO19

Inicio Fim

0L/ Jun/2024 21/Jun/2024

o

Gerenciar Equipe

Avaliagbes A

) ) ) S

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados

":) Voltar
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4.1. Gerenciar Equipe

CICLO 12

Inicio Fim

01/Jun/2024 21/Juns2024

©

Gerenciar Equipe

Avaliagoes

) @ ) )

Nao Iniciadas Iniciadas Realizadas Nao Habilitados

":) Voltar

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

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

CLAUDIA

CAC

Matricula - CRF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Avaliaghes
JOSIAS
CAC
Matricula CPF

Sit. Funcicnal ATIVO PERMANENTE

Ayaliaches
MODEM
CAC
Matricula CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMAMNENTE

Avalizghes

D voltar
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4.2. Situacao (status) da Avaliagao

CICLO 19

Inicio Fim

01/Jun/2024 21/Jun/2024

©

Gerenciar Equipe

Avaliagbes A

o) ) ¢ ¢

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas Nao Habilitados

l( 'D Voltar )l

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

1 - Nao Iniciada: quando vocé nao realizou nenhum tipo de acéo na avaliagéao
do(s) servidor(es);

2 - Iniciadas: quando vocé comecou o processo de avaliagdo, mas ainda nao
finalizou; e

3 — Realizada: quando vocé finalizou todas as etapas da avaliacdo do servidor,
avaliando metas e fatores de competéncia.

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

Observe que o numero apresentado nas bolinhas vermelhas de cada caixinha
representa o total de servidores da sua equipe naquela condi¢cao especifica. A
soma desses numeros corresponde a quantidade total de membros sob sua
lideranca.

Importante:

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

Essa funcionalidade foi desenvolvida para facilitar o seu acompanhamento e
garantir maior controle sobre o progresso das avaliagdes, permitindo uma gestao
mais eficiente e precisa da sua equipe.
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ClcLo1g

Inicic

Fim
01/06/2024 21/06/2024

o

Gerenciar Equipe

Avaliagdoes N

 © ¢ o

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas Nao Habilitados

":) Voltar

4.3. Nao habilitados

Os “Nao Habilitados”, sdo os membros da sua equipe que, por algum
impedimento legal ou normativo, ndo estdo aptos a participar do processo
avaliativo — como licencas, afastamentos ou outras situagdes previstas na
legislagao vigente.

Essa lista tem carater informativo e esta disponivel apenas para sua ciéncia,
nao sendo necessario realizar qualquer agao sobre esses nomes no sistema.

CICLO 20

Inicio

Fim

01/jun/2025 21/jun/2025

o

Gerenciar Equipe

Avaliacdes N

o) @ ¢ ¢

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados

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

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

Néo Habilitado para avaliagao v

Q, Selecione os filtros desejados: v

FRANCISCO
SEC

Matricula 4070108 CPF
Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Motivo da ndo habilitacdo  Ausencia de metas cadastradas

D voltar

4.4. Iniciar uma avaliagao

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

e “Gerenciar Equipe” permite visualizar todos os membros sob sua
liderancga, facilitando o acompanhamento individual e o gerenciamento
completo do processo avaliativo.

¢ “Nao Iniciadas” apresenta especificamente os servidores cuja avaliagao
ainda néo foi iniciada, permitindo que vocé dé inicio ao preenchimento de
forma rapida e direcionada.

CICLO 19

Inicio Fim

01/Jun/2024 21/Jun/2024

©

Gerenciar Equipe

Avaliagcdbes A

o) @ ¢ )

N&o Iniciadas Iniciadas Realizadas Nao Habilitados

) Voltar
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Ao acessar a lista de membros da equipe, selecione o servidor que deseja
avaliar.

Os servidores que ainda nao tiveram suas avaliagbes iniciadas estarao
identificados com uma tag vermelha, indicando o status “Nao Iniciada”.

Para dar inicio a avaliagao do servidor escolhido, clique no botao “Avaliagoes”
correspondente ao nome selecionado.

ROBERTA
SEC
Matricula 4070113 CPF

Sit Funcional ATIVO PERMAMNENTE

o

Avaliaghes

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

ANTONIO
407010000

Matricula CPF Sit. Funcional

407010438 ATIVO PERMANENTE

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES
= - = e e—

4.4.1. Avaliagcao de metas individuais

Ao iniciar a avaliagdo de um servidor da equipe, o sistema AvaliaGov
apresentara, inicialmente, a secao referente a avaliagao das metas pactuadas.

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

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

4070100

Matricula
4070104

CPF

METAS INDIVIDUAIS

Vamos iniciar a avaliagao de metas!

Sit. Funcional
ATIVO PERMANENTE

AVALIACAD DE FATORES

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

Essas metas refletem os compromissos pactuados e devem ser analisadas com
atencao, considerando o desempenho e os resultados alcangados ao longo do

periodo.

Meta Incividus!

Oozervectes

Mpt3 TG SADTELCAT TR D818 36 COMG ML CF D900% SaID Wele
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Vocé devera realizar a avaliagao individual de cada meta pactuada.

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

e Descrigao detalhada da meta, conforme registrada no Plano de Trabalho
e Observacoes complementares, caso tenham sido inseridas pelo
servidor ou pela chefia

e Peso atribuido a meta, que indica sua relevancia dentro do conjunto de
metas

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

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES

_>
w——Pp  Meta Individual

META 01

— Observacbes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

Avaliagao

Qual a nota para o cumprimento da meta? *

Observacio

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

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

2. “Observagao” - Espaco destinado a incluir comentarios, justificativas ou
informagdes complementares relacionadas a nota atribuida.

Importante:
Caso a nota atribuida seja inferior a 40 pontos, o preenchimento do campo

“Observacao” torna-se obrigatério, servindo como justificativa formal para o
desempenho avaliado.
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METAS INDIVIDUAIS AVALIACAQ DE FATORES

Meta Individual
META O1
Observagdes

Meta criada automaticamente para servir como massa de dados para teste

Avaliagdo

IGual anota para o cumprimento da meta? * I

| Observacao |

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

ApOs concluir a avaliagao de todas as metas, € necessario clicar em “Salvar”
ao final da pagina para registrar as informacdes no sistema e avancar para a
proxima etapa.

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

Meta Individual
Obzervagdes

Meta criads automaticamente para senvr como massa de dados pars teste

Avaliacio

al 3 nota para  cumpeamento da meta?

Meta individual

Obsarvacbes

Meta criads sutomaticamente para servir como massa de dados para teste
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Apos concluir a avaliagao de todas as metas pactuadas, o proximo passo € iniciar
a avaliagao dos fatores de competéncia.

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

4.4.2. Avaliagao de fatores de competéncia

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

Os fatores que serdo avaliados estdo definidos em normas e legislagées
especificas que regulamentam o processo de avaliagdo de desempenho no
servigo publico.

Durante a avaliagdo de um servidor, para acessar essa etapa, selecione a opg¢ao
“Avaliacao de Fatores” no sistema AvaliaGov.

ANTONIO
407010000

Matricula CPF Sit. Funcional
4070104 ATIVO PERMANENTE

METAS INDIVIDUAIS AVALIACAQ DE FATORES

Vamos iniciar a avaliagao dos fatores de competéncia!

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

Percorra a lista até o final da pagina para garantir que todos os fatores sejam
visualizados e devidamente avaliados, assegurando uma analise completa e
alinhada aos critérios estabelecidos.
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Taceiente

G

Nome Fator
M O= MEnoos & MCTICES NECeSTS Sere § dezerchyiments Cas sthitiades 00 Savgs
Descrighs Fator

STTECITENtS NeTeIzan0 30 e Tt CaT Sdiaces refeeries 80 T30 O

WIIOE 3 $0EZICHT I8 TRLDOCT # 48T KL Tee 2 > e e e

hvar=cen

Vocé devera realizar a avaliagao de todos os fatores de competéncia
listados.

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

e Nome do fator, que identifica a competéncia a ser avaliada

e Descricao detalhada, que esclarece o comportamento esperado e os
critérios de avaliagcao

e Peso atribuido, que indica a relevancia do fator dentro do conjunto
avaliativo

Esses elementos sao fundamentais para garantir uma avaliacao justa, criteriosa
e alinhada as diretrizes institucionais.
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METAS INDIVIDUAIS AVALIACAO DE FATORES

—> Nome Fator
Comprometimento com o trabalho.

—_— Descricéo Fator

E o empenho do servidor para o alcance de resultados das metas pactuadas e a responsabilidade diante de seus deveres e obrigacdes legais, observando
pontualidade, assiduidade e zelo pelo material & equipamento publicos

Avaliacéo
Nivel de satisfacdo com este fator?
Insuficiente
Inadequado
Adequado
Alto Desempenho

Excelente

Justificativa

Logo abaixo dessas informacgdes, estara disponivel a area de “Avaliagdo”, onde
vocé devera indicar o seu nivel de satisfagdao em relacdo ao desempenho do
servidor frente a cada fator de competéncia.

Cada conceito avaliativo abaixo descrito € pontuado em uma escala de 1 a 5,
conforme os seguintes critérios:

e Excepcional (5): indica desempenho acima das expectativas - atende a
todos os critérios avaliativos integralmente e se destaca como referéncia
de exceléncia;

e Alto desempenho (4): indica desempenho acima do esperado — supera 0s
requisitos minimos e contribui significativamente para os resultados da
equipe ou unidade;

e Adequado (3): indica desempenho conforme o esperado — cumpre as
metas e os critérios estabelecidos, com potencial para aprimoramento e
evolucao para niveis superiores;

e Inadequado (2): indica desempenho abaixo do esperado — indica a
necessidade de melhorias substanciais e acompanhamento intensificado;
e

e Insuficiente (1): indica desempenho muito abaixo do esperado - néo
atinge os requisitos minimos, necessitando de intervenc&o imediata para
o desenvolvimento.

Essa escala tem como objetivo garantir clareza e uniformidade na avaliagao,
permitindo identificar com precisao o nivel de qualidade de cada item analisado.
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Em seguida, sera exibido o campo “Justificativa”, destinado ao registro das
razdes que fundamentam o conceito atribuido ao servidor em relagao ao fator de
competéncia avaliado.

Importante:

Nos casos em que o conceito selecionado for “Inadequado” ou “Insuficiente”,
o preenchimento desse campo é obrigatério, servindo como justificativa formal
para o desempenho observado.

METAS INDIVIDUAIS AV/'-UA\_;E-\O DE FATORES

Nome Fator

Comprometimento com o trabatho.
Descrigao Fator

E 0 empenho do servidor para o alcance de resultados das metas pactuadas e a responsabilidade diante de seus deveres e obngacdes legais. observando
pontualidade. assiduidade e zelo pelo matenial e equipamento publicos

Avaliacao
Nivel de satisfacao com este fator

Insuficiente ¢
Inadequado @

Adequado
Alto Desempenho

Excelente

Lider, atengao!

Vocé devera repetir o processo de avaliagdo para todos os fatores de
competéncia apresentados na lista, garantindo uma analise individual e
criteriosa de cada um.

Certifique-se de percorrer toda a lista até o final da pagina, para que nenhum
fator seja deixado sem avaliagéo.

Importante:

Ao concluir a avaliacao de todos os fatores, nao se esquecga de clicar em
“Salvar” no final da pagina. Essa acao é essencial para registrar as informacoes
no sistema e assegurar a continuidade do processo avaliativo.
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LISSCIICA0 Fator
Eaconduta que, com bass em pardmetros estabelecidos de qualidade e produtividade demonstra a capacidade de o senvidor onganizar as

afividades e o ambiente de irabalho. de forma & ofimizar recursos e priorizar responsabilidades, visando & consecucio das metas tragadas pela
equipe de trabalho.

Mivel de satisfacio com este fator?

nzuficiente
nadequado
Adequado

Alto Desempenho

o Excelente

Justificativa

Mome Fator
Trabalho em equips
Descricao Fator

Considera as atitudes de cooperaco téonica e operadonal com a equipe, tais como a atenco, a cortesia & 0 compromisso com as demandas
visando & harmonia & 20 melhor desempenhe do seter; inclusive em situectes conflitantes

Mivel de satisfacio com este fator?

nsuficiente
nadequado
Adequado

o Alto Desempenho

Excelente

Justificativa

Ap0s finalizar a avaliagdo das metas e dos fatores de competéncia, € necessario
retornar a pagina inicial do sistema para prosseguir com 0 processo.

Para isso, clique no botao “Voltar”, localizado ao final da pagina.

Essa acao assegura o encerramento adequado da etapa atual e libera o acesso
as demais funcionalidades disponiveis no AvaliaGov.

4.4.3. Mudanca de situacao da avaliagao

> De “Nao Iniciadas” para “Realizadas”:

Apos concluir todas as etapas da avaliagao, incluindo o preenchimento de metas
e fatores de competéncia, o avaliado sera automaticamente transferido da lista
de avaliacdes “Nao Iniciadas” para a lista de “Realizadas”.
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CICLO 19

Inicio Fim

OL/Jun/2024 21/Jun/2024
Gerenciar Equipe
Avaliacbes

o) @ o) )

Nao Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados
A,

—p

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

Situacao

Realizada v

Q, selecione os filtros desejados: v

ANTONIO
CAC

Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

B

Avaliaghes
D voltar

Cabe ressaltar que, nessa etapa, é possivel realizar ajustes tanto na nota
atribuida a qualquer uma das metas quanto no conceito correspondente a um
dos fatores avaliativos. Essas alteracbes podem ser efetuadas a qualquer
momento, desde que dentro do prazo estabelecido pelo seu érgao ou entidade
para a fase de avaliagao.
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> De “Nao Iniciadas” para “Iniciadas’:

CICLO 19

Inicio Fim

01/Jun/2024 21/Jun/2024

©

Gerenciar Equipe

Avaliacoes A

) @ ) i)

N3o Iniciadas Iniciaclas Realizadas N&o Habilitados

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

CICLO 19

Inicio Fim

01/Jun/2024 21/Jun/2024

©

Gerenciar Equipe

Avaliagoes A

) @ ) &

Nao Iniciadas Iniciadas Realizadas N&o Habilitados

Selecione a avaliagdo de quem vocé quer finalizar e clique em “Avaliagoes”.

Note que os membros que estdo na lista apresentam a tag amarela “Iniciada”.
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Situacao

Iniciada v

Q, Selecione os filtros desejados: v

oy
& Limpar )
M A

MODEMI
CAC
Matricula 407010 CPF

Sit. Funcional ATIVO PERMANENTE

Iniciada

o

Avaliagbes

I( ) vVoltar )I

Para concluir a avaliagdo, basta seguir o passo a passo anteriormente
apresentado. As avaliagbes com status “Iniciada” permanecem disponiveis
para edicdo e podem ser ajustadas a qualquer momento, desde que dentro do
prazo estabelecido pelo seu érgéo ou entidade para a fase de avaliagao.

Lider, o processo de avaliacao é simples, porém requer muita
atencao!

Vamos aos lembretes!

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

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

3. Apdés concluir a avaliagao das metas e dos fatores de competéncia,
certifique-se de clicar em “Salvar”. Esse passo € essencial para garantir que
as informagbes sejam devidamente registradas no sistema. Caso nao seja
realizado, a avaliagdo n&o sera considerada valida.

4. Fique atento as avaliagbes com status “Iniciadas”, mas ainda nao
finalizadas. Caso o periodo de avaliagdo se encerre com algum servidor nessa
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situacdo, a avaliacdo nao sera processada, o que podera impactar
negativamente o resultado do avaliado; e

5. Todas as avaliagcbes devem estar com o status “Realizadas” até o
término do periodo estabelecido. Somente avaliagcbes concluidas dentro do
prazo serao consideradas validas para efeito de registro e processamento.

5. Resultado da Avaliagao

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

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

No ciclo avaliativo que deseja consultar, clique em “Visualizar Resultados”
para acessar as informagdes correspondentes.

Orgio - Matricula
40701- IBAMA - 1013233

UORG
1245 - SERV DE CARREIRA. RECRUT E SELECAD

URAG
1236 - COORD-GERAL DE GESTAD DE PESSOAS

CICLo19
—_—

Inicio Fim

01/jun 2023 31/mai/2024

B)

Visualizar
Resultados

Visualizar Opces A~

CICLO 20
—_

Inicio Fm

01/pun/2024 3/ mais2025
—

B

Visualizar
Resultados

Visualizar Opcdes
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Até aqui foi facil, certo!

Lider, sua atuacao é fundamental para o éxito do processo
avaliativo.

No inicio do ciclo, cadastre os planos de trabalho e as metas da equipe,
assegurando clareza quanto as atividades previstas. Antes disso, é
indispensavel alinhar as metas com seus colaboradores, promovendo
entendimento mutuo e consenso sobre 0s objetivos estabelecidos.

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

A etapa de avaliagao é objetiva, porém requer atengdo aos prazos e a
completude das informagées. E imprescindivel que todos os integrantes
da equipe sejam avaliados integralmente, considerando tanto as metas
quanto os fatores de competéncia definidos.
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