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Como acessar o sistema E

O processo de avaliacdo sera realizado no SIGEPE-AD, em mddulo especifico para avaliacdo de

lideres. A seguir, temos um passo a passo sobre como utilizar o sistema.

Acessar o endereco: https://avaliacaodesempenho.sigepe.planejamento.gov.br/

W% Usar o mesmo login e senha usado para acessar o SIGEPE.

Atencao! O perfil de Gestor de Pessoas precisara utilizar o Certificado Digital fornecido pelo SERPRO
para a realizagdo de algumas funcionalidades.

Clicar em Fechar e no iconeEdas barras horizontais a esquerda. Em seguida o sistema apresentara as
opcoes conforme Figura 2. Clicar em Avaliagdao de Desempenho.

Figura 1

SIGEPE - Apresentacdo das Mudancgas

Iniciar

| |N&o exibir novamente

Figura 2

QIE Sigepe

< Pesquisar...

Q)

P Gestdo de Pessoas >

Gestao de Pessoas

Avaliagdo de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Requerimento
Lideres

Como selecionar o perfil

Clicar no icone do cadeado conforme Figura 3 para que o sistema apresente as op¢des de perfis
conforme a Figura 4.

Figura 3

k« ok etk e Aves Se Traba®o 3o Chefe 7 Gestho de Pessods » Avallagho de Desemnpenhal Clcar no icone pare EFE . CHSTOR . UORG 48

Planc de Trabalho - Avaliagdo Consultas ~




Figura 4

Selecione a habilitagdo:

CESTOR - ORGAC-ME ¢{1uandu estiver fazendag papel de Gestor, ou gestor de unidade

CHEFE - GESTOR - UORG:ME:DGD-CGMC Quando estiver fazendo papel de

Chefefavaliador
SERVIDOR / PEMSIONISTA - ME - 170001 .
Quando estiver fazendo

papel de avaliado

Selecionar o perfil GESTOR — ORGAO (Quando estiver fazendo o papel de Gestor de Pessoas ou Gestor de
Unidade)

Selecionar o perfil CHEFE - GESTOR(Quando estiver fazendo o papel de Chefe de Equipe )

Selecionar o perfil SERVIDOR/PENSIONISTA (Quando acessar como Avaliado).

TAREFAS DE CONFIGURAGAO

Criar as unidades de avaliacéao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

Clicar em Configuracdo — Cadastrar Unidade de Avaliagdo e preencher todos os campos e clicar em
Adicionar.

Papel: Gestor de Pessoas

Figura 5
Configuracdo » tuc Plano de Trabalho v
c l Cadastrar Unidade de Avaliacéo I Configurar Critériose Cadastrar Cronograma de Configurar Notificagdes de
Procedimentos do Orgao Avaliacao Prazos

Ay

Incluir unidade de avaliagédo

Instituigdo:

Nome:-# - Sglaz*

Gestor da Unidade: * ) Situacdo do Gestor: Ilr_wi}_:io da Gestdo: -
Situagdo da UA: Data fje Cadastro: Data de étivagéo:

Agdes da Unidade de Avaliacdo *

4
299) caracteres restantes.

Suplentes

Nome do Suplente: * Situagdo do Suplente: _ IniciodaSuplénda:

|

| Inserir Suplente l

Adicionar Alterar | Cancelar




Apds clicar em ADICIONAR o sistema apresentard as UNIDADES DE AVALIACAO. O sistema permite
alterar, excluir e inativar/ativar. (Figura 6)

== Quando forem realizadas novas inclusdes de unidades de avaliacdo, em processo de avalicdo em
andamento, sera necessdrio habilitar essas unidades nos critérios e procedimentos do drgdo.

#=¥* N3o é obrigatdrio o cadastro do suplente.

Figura 6
‘ UNIDADES DE AVAIJACjO ‘
Secretaria de Gestdo e Desernpenho de Pessoal - SGP CRISTIANE Ariva
Secretaria de Governo Digjtal - SGD DOUGLAS Ativa
Inativar

Configurar critérios e procedimentos (parametros) do érgao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

== ApGs o primeiro cadastro este pardmetro somente deve ser utilizado quando houver necessidade

de se estabelecer novos parametros no 6rgao, geralmente decorrentes de novos normativos.

Clicar em Configuragdo — Configurar Critérios e Procedimentos do Orgdo

Figura 7
Configuragdo * Institucional ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~
c Cadastrar Unidade de Avaliaggo (Configurar Critérios e Cadastrar Cronagrama de Configurar Notificagiies de
Procedimentos do Orgdo Avaliagao Prazos

Para configurar CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DO ORGAO o Gestor de Pessoas deve clicar em cada uma

dessas abas e preencher todos os campos. (Figura 8)
1- Configuragées Basicas

2- Habilitagoes

3- Avalia¢des

4- Fatores



Figura 8
Configurar Critérios e Procedimentos do

I 1. Configuractes Basicas I I 2. HabilitagSes I I 3. Avalisgdes I 4. Fatores

Segue um exemplo de preenchimento das Configuracdes e Procedimentos do Orgdo.

Aba Configuragdes Basicas

Figura 9

I 1. Configuragdes Bésicas I 2. Habilitagdes 3. Avaliagdes 4, Fatores

Informacgdes Gerais

Parametro Geral: Critério e Procedimento do Orgao:
461 BE3

[] Utilizar atos publicagdo do dltimo critério

ATOS DE PUBLICAGAO DE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS

Adicionar
Acdes Tipo - Mimero Data da Publicagio Inicio da Vigéncia Regéncia
= | Portaria/ 14 31/12/202 010172022 Principal
=N

Resultados por pagina: I'E| 1 registrolz] - Pagina |I| de

IOopiar dados do/titimo ciclo

Pericdo do Ciclo de Avaliagia

Duragso 1° ciclo de avallacso moscs): = -

Iniceos * I, . II.: - | Fimad

[C] Fermicir que o avallada por par conncga scu avaliader O sistermna ainda ndo realiza o sorteioc de
pares.

[=] €D pode consultar todos o podidos de reconsidoracio?

Momers maxima de avaliagdo o parcss [= |

Avaliagia de Desempenho
ncirsidaal

Ferocnibual aplicadoe 35 Motas Indiveduals (i 2 [soma |
Percemtual aplicsde 3 AvaliacSo de Fatores (%6]: [soma |

PSS e Ao S mrorvalo de akcance O MCLEs I iciuals cadasiradia.

msHEUCond
Porocenbual aplicado 35 Mot Globass [ 4 [saoa |

Porconbual aplicade 35 Motzs Intcrmedidnas (3] [=ooo

=

== Apds a primeira configuracdo dos critérios e procedimentos, o proximo ciclo podera ter esses dados
copiados do ultimo ciclo. Possivelmente seja necessario fazer algumas complementagdes.

== Atualmente o sistema ainda n3o realiza o sorteio de pares.



= Atualmente para que a nota de avaliac3o de pares seja computada sistema exige o minimo de 2
(dois) servidores avaliando 1 (um).
w0 cadastro das Metas Globais —n3o é obrigatdrio; O sistema ainda n3o realiza esse calculo.

Clicar em Gravar.

Habilitar as gratificacdes de Desempenho do Orgdo (Figura 10), ndo precisa preencher o campo de
habilitar fungGes e definir os pesos ao habilitar as Unidades de Avaliagdo (Figura 11)

Figura 10

Configurar Criterios e Procedimentos d0 ¢ s.wsscepnemnsiso
Orgao

ALsiacha 24 Detarmmann

Configuracies Savcas 3. Avaliacdes 4 Facores

Habilitar Gratificacdes de Desempenho

Habliitadas
GDPRNDE!  £co DECARGOSDORNDE! |  |compere gﬂmrgc:;:}o DESEMP. ATIV. MEDICAS
R — DO PGPE
CORY GRATIRICACAO DESEMP CARREIRA DA e
& PREVIDENCIA SALIDE E TRABALHO GoPGRE gfrp« :FI_C»‘;CA«JSD:,EP::E‘-(?[;u NO
) PP AT 2 — GERAL CARGOS PODER EXECUTIVO |
— GRATIRICACAO DE DESEMPENHO DE . amos < > ;
- ATIV DE RECURSOS HIDRICOS Ld ‘
GRATIRCACAO DE DESEMPENHO DA
GOSUFRAMA :AIIF“:.AVAO DE DESEMPENHO D k
2 JFRANA —
P GRATIRCACAO DE EFETIVO _ &
- DESEMPENHC EM REGULACAO .
' =
Q Q

o“abi“ﬂ' Funcdes Nio precisa preencher

Fungdo com participagdo obrigatoria: * Selecitnar Funglo = Tera Avalixgdo de Fatores?

I Adidonar Cancelar

Figura 11
Habilitar Unidades de Avaliacdo
LISTA DAS UNIDADES DE AVALIA(I-\O HABILITADAS PARA AVALIA;AO DE DESEMPENHO
DEFINIR PESO
i Unidade de Avaliacio 12 Peso das Metas Intermedidrias
L (O] | \ o |
OJ Secretaria de Gestio 1,00
EI Secretaria de Gestio e Desempenho de Pessoal 1,00
il Secretaria de Governo Digital 1,00
DEFINIR PESO
Resultados por pagina: !E\ 2 1 3 registrols) - Paginz ]jii de




Figura 12
Configurar Critérios - PrOCEdimentos dO ©7  Sus sessio expira em 00:28:41 £

1. Configuragbes Basicas 2. Habilitagdes 4, Fatores

Alcance das Metas Individuais

|j Utilizar Escala na Apuragdo de Metas Individuais?

Precisa preencher, embora o sistema ainda ndo realize o cdlculo da
Alcance da Avaliagdo Institucional Avaliagdo Institucional

Valor Minimo do Intervalo de Alcance (%):
Valor Maximo do Intervalo de Alcance (%): * ‘

Pontuagdo: * ‘ |

Lista de Intervalos de Alcance aplicados ao Resultado Final da Avaliacao de Desempenho Institucional

Acdes Valor Minima do Intervaio de Alcance {%) Valor Maximo do Intervalo de Alcance (%) Pontuagdo
= 0,00 100,00 80,00
Resultados por pagina: [10 v | z 1 1 registro{s) - Pagina \zl del

Escala de fatores da avaliacao de desempenho

Tipo de escala a ser utilizada: *

+) Escala

')escrigéo do Item da Escalal*{ I

I Valor do Item da Escalal * ‘ | I Percentual relativo ao limite de pontos (%)I* ' ] [ldecessita dejustificativa?l

Adicionar t Cancelar

Lista de Itens da Escala da Avallacdo de Fatores

— Percentual relativo ao Necessita de
l Descricdo do Item da Escalal limite de pontos (%)
| - insuficiente/ndo atende as expectativas 2,00 20,00 Sim
Il - regular/atende pouco 5s expectativas 4,00 40,00 N&o
= Ill - bom/astende satisfatoriamente ao esperado 6,00 60,00 Néo
= IV - satisfatoriofatende muito 3s expectativas 8,00 80,00 Nao
= V - otimo/atende totalmente 3o esperado 10,00 100,00 Néo

Resultados por pagina: [10 + | rze

[

S registro(s) - Pagina \I[ del

Escala a ser utilizada:

Faixa (*) Arredondamento




Instrugoes de Preenchimento: *

Defina a escala, considerando:
I - insuficiente/ndo atende &s expectativas: desempenho de 0 a 20%; Il - regular/atende pouco 3s expectativas: desempenho de 20,1 a 40%;
[ 1l - bom/atende satisfatoriamente ao esperado: desempenho de 40,1 a 60%; IV - satisfatdrio/atende muitc as expectativas: desempenho

Forma de Célculo da Nota da Avaliagdo dos Fatores:
Valor Absoluto  (») Escala

|| utilizar Escala na Apuracdo de Avaliagdes Individuais?

Gravar

o [

== As metas institucionais precisam ser prenchidas, porém o sistema ainda n3o realiza o calculo dessas
metas.

Aba Fatores
Nessa configuragao, o gestor pode adicionar novos fatores e configurar o fator clicando nas barras
horizontais embaixo de Agdes.
Apds a realizagao das configuragdes dos fatores, basta clicar em Concluir.

Figura 13

Configurar Critérios e Procedimentos do « su:eoeomemozon o
Orgao

FATORES

Fator .
— | | Obrigatorio Soce
Configuracdo

Comprometimento com o trabalho. Sim v

fos e técnicas necessérios para o desenvolvimento das atividades Sim v
vo na unidade de exercicio. ;

= Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das Sim 5
= atribuicdes do cargo. ;

= Produtividade no trabalho, com base em parémetros previamente estabelecidos de Sim v
= qualidade e produtividade. :

== Trabalho em equipe. Sim v

Adicionar |Exclulr

Resultados p Sregistrofs) - Pagina | 1 |de1

0
]

pagina: (10 « |

. [ :

[

Alterar critérios e procedimentos (parametros) do orgao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

O sistema permite alterar os critérios e procedimentos (parametros) do érgao. Clicar em Consultas —

Consultar Critérios e Procedimentos do Orgdo. (Figura 14)

" Essa funcionalidade permite apenas habilitar novas unidades deavaliag3o.

10



Figura 14

Configuragao v ituci Plano de Trabalho

c Consultar Paréametros Gerais onsultar Critérios ¢ Consuitar Ato de CrLtérfos e Consultar Unidade de Avaliagdo
do Sistema rocedimentos do Orgéo Procedimentos Orgao

( Consultar Cronograma de Consultar Metas Globais Consuitar Ato de Metas Globais Pesquisar Plano de Trabalho da
Avaliagdo Equipe

Ay

O sistema apresentard a Figura 15, clicar em PESQUISAR. O sistema apresentard os PARAMETROS DE
AVALIACAO, podendo Alterar ou detalhar clicando no icone das barras horizontais E

Figura 15
Con Itar Parametros de Avaliacao

Situagdo da vigéncia:
TODAS AS SITUAGOES =

Iniciodavigéncia:  Final da vigéncia:

[ e [
PARAMETROS DE AVALIACAO

Critério Data de Data de Situagao
Ac Parametro Geral | Procedimento do Instituicdo inicio da fimda da
Orgéo vigéncia vigéncia vigéncia
= 461 643 MINISTERIO DA ECONOMIA Qip0y =
= ’ e - 00:00 5 a
Res Alterar 2 1 7 registrols) - Pagina | 1 jde

w=k Além de cadastrar a unidade de avaliagao, é necessario habilitd-la nos critérios e procedimentos do

orgdo. Clicar em Alterar e na aba 2- HabilitacGes. (Figura 16)

Figura 16

Configurar Critérios e Procedimentos do ¢ s.soepmennass
Orgao

3CE0 Desempenho
8¢e0 Oe esempenno

1. Configuragdes Basicas 2. Habilitagbes 3. Avaliagdes 4 Fatores

Informacgées Gerais

Parametro Geral: Critério e Procedimento do Orgdo:
451 643

[~] utilizar atos publicagéo do Ultimo critério

ATOS DE PUBUCA(jO DE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS

Adicionar
Agles Tipo - NGmero Data da Publicacdo Inicio da Vigéncia Regéncia
= Portaria / 14 3171272021 01/01/2022 Principal

11



Configurar cronograma de avaliagao do orgao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

Configurar periodos e prazos clicando em Configuracdo — Cadastrar Cronograma deAvaliacdo. (Figura

17)
Figura 17
Configuragdo ~ Institucional ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramenta ~ Consultas
c Cadastrar Unidade de Avaliagio Configurar Critérios e (Czdastrar Cronograma de Configurar Natificagtes de
Procedimentos do Orgdo Avaliacdo Prazos |

A Figura 18 é um exemplo de Cronograma preenchido.

Figura 18

Inetituigao:

Ato de Publicagéo de Critérios e Procedimentos:
244

Ciclo de Avaliagéo:
10

Situacéo do proceeso de avalingéo:
Erm andamento

Preparagdo do Ciclo de Avaliagdo de Desempenho

Prazo para Publicacao das Metas Globais: Associagao da Equipe a UA:
31/08/2020 31/08/2020

Ciclo de Avaliagae de Desempenho

Periodo do Ciclo: Periodo da Elaboragdo/Alteragao do Flano de Trabalho:

01/09/2020 a 3170872021 01092020 a 3170872021

Sorteio Formacgdo dos Pares Avaliagao Final: Limite Alteracdo Formagao dos Pares Avaliagao Final:
30852021 3085200

Processamento da Avaliagac de Desempenho

Periodo de Processamento:
227092020 a 22/110/2021

Langamento de Avaliagao de Desempenho

Pericdo de Langamento:
0170972021 a 21/09/2021

Reconsideragdes e Recursoes

Prazo Limite Ciéncia:
2171172021

12



Alterar cronograma de avaliagao do 6rgao
Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas
Permite alterar apenas datas de término do lancamento de avaliagGes, processamento e

ciéncia, desde que o prazo nado tenha encerrado. Clicar em Consulta — Consultar Cronograma

de Avaliagdo. (Figura19)

Figura 19
e e —

Configuragao ~ Institucional ~ Plano de Trabalho v Monitoramento ~ Consuitas ~

( Consultar Pardmetros Gerais Consuitar Critérios ¢ Consultar Ato de Critérios & Consultar Unidade de Avaliagdo
do Sistema Procedimentos do Orgdo Procedimentos Orgao

( Consultar Cronograma de Consultar Metas Globais Consultar Ato de Metas Giobais Pesquisar Piano de Trabalho da
Avaliacdo Equipe

Ay

Para alterar o cronograma basta clicar no icone das barras horizontais E e Alterar na coluna de

Acoes.(Figura 20)

Figura 20
Configuragdo v Institudional v Plano de Trabalho v Monitoramento
Consultar Cronogramas de Avaliacao Sua sessio expira em 002822

CRONOGRAMAS DE AVAU.AQRO

Periodo do Ciclo de Avaliagdo Situacdo do processo de avaliacao

01/09/2017 a 31/08/2018 Concluido
01/09/2018 a 31/08/2019 Concluido
01/09/2020 5 31/08/2021 Em andamento
01/09/2021 a 31/08/2022 Em andamento
1 4 registrols) - Pagina | ii det

13



TAREFAS DE PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Cadastrar as metas globais do 0rgao (Acio recomendada; ndo ¢ obrigatéria)

Papel requerido no sistema: Gestor de Planejamento

Clicar em Institucional — Cadastrar Metas Globais (Figura 21)

Figura 21

Configuragao v Institucional » Plano de Trabalho v Monitoramento ~ Consuitas v

“ Cadastrar Metas Globais Registrar Alcance das Metas
Globais

Ay

Cadastrar plano de trabalho da equipe

Nesse cadastro serdo realizados o cadastro da equipe, a inclusdao dos membros da equipe e o cadastro das metas
intermediarias.
Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas/ Gestor de UA (nas unidades de avaliagdo de sua gestdo ou

supléncia)

Clicar em Plano de Trabalho — Cadastrar Plano de Trabalho da Equipe (Figura 22)

Figura 22

c Coplar Plano de Trabalho da Cadastrar Plano de Trabalho da Pesquisar Plano de Trabalho da
qu

Equipe Et

pe Equipe

O sistema apresentard a Figura 23. Clicar em cada aba, preencher todos os campos e ao final do
preenchimento de cada aba clicar em GRAVAR.

W% O cadastro do SUBSTITUTO n3o é obrigatdrio.

14



Figura 23

Configuracio ~ Instituconal Plano de Trabatho Monitoramento ~ Consultas ~
Copiar Plano de Trabaiho da Cagastrar Plano de Trabalho da Pesquisar Plano de Trabalho oa
( Equipe Equipe Equipe c
Institugdo: Cicloc

MINISTERIO DA ECONOMIA

11-01/05/2021 até 31/08/2022

Unidade de Avaliacso: * Equape: ¢

Matricula Chefe: * Nome do Chefe:
Matricula Substituto: * Nome do Substituto;
[~| MN&o é obrigatério

Descricdo:

( \
Proximo »

Apds clicar em Gravar o sistema apresentard a Mensagem de Sucesso!

@ Mensagem de Sucesso!
Alteragao do plano de trabalho da equipe ME/SEDGG/SGD/EQUIPE realizada com sucesso!

Incluir membros no plano de trabalho

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas/ Gestor de UA (nas unidades de avaliagdo desua gestdo ou

supléncia)

Apds GRAVAR o cadastro do plano de trabalho da equipe clicar em Membros da Equipe
— INCLUIR MEMBRO.

15



Figura 24

o y e
Cadastrar equipe I Membros da equipe I Metas intermediarias

— Dados da equipe

Instituicao:
MINISTERIO DA ECONOMIA

Unidade de Avaliagdo:
Secretaria de Gestdo

Chefe de Equipe:
EDUARDO

Situacdo:
Aberto

Incluir Membro

Nenhum membro adicionado.

Voltar ’

=

Metas individuais

Ciclo:
15-01/09/2026 até 31/08/2027

Equipe:
SGP

Substituto:

| « Antetior ” Proximo » ]

O sistema apresentard a Figura 25, o servidor pode ser pesquisado por meio do CPF, do

Nome ou da Matricula. Escolher uma das op¢des e clicar em PESQUISAR.

Figura 25

=— Filtros Basicos
Orgda:

17000 - MINISTERIO D& ECOMNOMIA

UORG:

| Selecione

Mome

4+ Filtros Complementares

=

UPAG:

| Selecione

CPE:

Matricula:

Apds a pesquisa o sistema apresentard o servidor que foi filtrado. (Figura26)
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Figura 26

FY

= Filtros Basicos

Orgdo: UPAG:

17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA | Selecione .

UORG: CPF:

| Selecione «| |717: |

Mome Matricula:
+ Filtros Complementares
Resultados por pagina: E| 1 1 registrols) - Pagina |Z|de 1

D = 7171 WMARIAMNNA MINISTERIO DA ECONOMIA

Clicar no icone do quadrado - aolado de acles e em incluir na lista. O nome do servidor aparecerd em
PESSOAS SELECIONADAS; Clicar no icone do quadrado ' aolado de CPF e em SELECIONAR. (Figura 27)

ek  Podem ser incluidos mais de um servidor de uma sdvez.
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Figura 27

Pesquisar Pessoa
= -

Resultados por pagina: o~ 1

1 registrols) - Pagna !:!de 1

CPF Matricula Nome Orgéo
Jol__ 0 | y
= 151.077.858-67 2201271 ANDREA MARIA RAMPANI WVINISTERIC DA ECONOMIA
Resultados por pigina: 20 ~ | 1 1 regisirofz) - Pagna [ 1 de

I Incluir na lista I Remover da lista

Resultzdos por pagina: ‘20 - |

1 registro(s) - Pagna \I[de 1

1

|
D 151.077.858-67 220127 ANDREA MARIA RAMPANI MINISTERIO DA ECONOMIA

CPF Matricula Nome Orgio
o0 gl Ul

Resulzados por pagina: [20 « | 2} 1 registro(s) - Pagna [j‘,de 1

=

O sistema apresentard a LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE (Figura 28). Clicar em GRAVAR.
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Figura 28

=
N Maricula Servidor
= || |
= 17000 ANDREA
E | 17000 CAMILA
= 17000 il EDUARDO
Resultados por pagina: LE| 1 3 regizwols) - Pagina |I| de

[ « Anterior ” Préximo »

=

Apds clicar em Gravar o sistema apresentarda a Mensagem de Sucesso!

Mensagem de Sucesso!
Alteracao do plano de trabalho da equipe ME/SEDGG/SGD/EQUIPE realizada com sucesso!

Cadastro das metas intermediarias no plano de trabalho

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas/ Gestor de UA (nas unidades de avaliacdo desua gestdo ou
supléncia).

Apds GRAVAR o cadastro dos membros da equipe clicar em Metas Intermediarias —INCLUIR META
INTERMEDIARIA. (Figura 29)

Figura 29
Alterar Plano de Trabalho da Equipe £ Suasessbo expira em 002945
Cadascrar equipe 2 Membros da eguipe I Metas intermediarias I Metas individuais

- Dados da equipe

Instituicdo: Ciclo:

MINISTERIO DA ECONOMIA 15 - 01/09/2026 até 31/08/2027
Unidade de Avaliagdo: Equipe:

Secretaria de Gest3o EQUIPE TESTE MARIANNA 01
Chefe de Equipe: Substituto:

MARIA DOUGLAS [ =
Situagdo:

Reaberto

I Incluir Meta Intermediaria l

] Voltar |

Para cada meta intermedidria, preencha minimamente os campos DESCRICAO e PESO (obrigatérios) e
clique no botao INCLUIR. (Figura 30)

19



s O critério de definicdo do peso da meta intermediaria é de duas casas decimaisinteiras. Exemplo:
1a99.

mk  Limite de caracteres: 500

20



Figura 30

META INTERMEDIARIA *

Fs

o Copiar metas intermediarias

m Cadastrar meta intermediaria

Descrigao: * Peso: *

| I:lpadrﬁu éser
Descricio da Meta pesol

Formula de calculo:

‘ Opcional ‘
Indicador:

‘ Opcional ‘
Fonte da informacgao:

‘ Opcional ‘
lnicio da Vigéncia: Fim da Vigéncia:

/0972020 30202

Arguivo:

META INTERMEDIARIA x

Nao sdo obrigatérias

Membros Associados

JANE i
LLARCD

MARLANNEA, Clique no icone para

¢ que os servidores

passem para o lado

- Associados,

21



O sistema apresentard a LISTA DE META INTERMEDIARIAS conforme a Figura 31. Clicarem GRAVAR.

Figura 31
Lista de metas intermerdiarias

(s

: Descricio 12 S = =

Agoes | Peso Data Inicio Vigéncia Data Fm Vigencia

Teste meta intermediaria 1,00 01/09/2026 31/08/2027
Resultados por pagina: ‘:2770 v 1 1 registrols) - Pagina 7 de 1
[ « Anterior H Proximo » ]

I B Gravar RECH |

Apds clicar em Gravar o sistema apresentara a Mensagem de Sucesso!

Mensagem de Sucesso!
Alteracao do plano de trabalho da equipe ME/SEDGG/SGD/EQUIPE realizada com sucesso!

Pesquisar plano de trabalho (Para realizar consultas ou alteragdes)

Apds a criagdo do plano de trabalho, qualquer agdo a ser realizada no plano depende depesquisa do

plano de trabalho.

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas/ Gestor de UA (nas unidades de avaliagdo desua gestdo ou

supléncia) / Chefe de Equipe/Substitutos.

Clicar em Plano de Trabalho — Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe (Figura 32)

Figura 32
Configuragdo v Institudonal v Plano de Trabalho ¢ Monitoramento ~ Consultas v
( Coplar Plano de Trabalho da Cadastrar Plano de Trabalho da Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe Equipe Equipe

Menu que aparece para o perfil de Chefe de Equipe. (Figura 33) O sistema mostra a Home com todas as

atividades do chefe.
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Figura 33

=13 em: Area de Trabaiho do Chefe > Gest3o de Pessoas » Avaliagdo de Desempenho

Avaliagao v Consultas *

MinhaS atiVidades * Sua sess20 expira em 00:29:34 ¥

A
A

o

18C30 G Lesempenna

Ciclo 15 - Periodo de elaboracdo 01/09/2026 a
31/08/2027

= EQUIPE TESTE MARIANNA 01 - Chefe da equipe

Situagao do plano: Reaberto
Membros da equipe: 3
Metas intermedidrias: 1

Membros com metas individuais: 3/3 A

Alterar Plano de Trabalho Concluir plano de trabalho

Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe,selecionar o ciclo e clicar em

Pesquisar. (Figura 34)

Figura 34

Plano de Trabalho + Avaliacdo v Consultas v

Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe Sua sess50 expir em 00:2951

Awaliagio de Desempenho

i

Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:

Situacdo do plano:

23



Apds a pesquisa das equipes o sistema apresentara a Figura 35 identificando as equipes que compdem o
Plano de trabalho.

Figura 35

Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe  sesssoereemoas o

Aizliarsm Aa Nacammar
Avaliaged oe DesempEeEnno

Instituigdo: * Ciclo: *

NISTERIO DA ECONOMIA l«.s -]
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:
Chefe da equipe: Servidor (membro de Plano de Trabalho):

‘ |

Situagdo do plano:
== -

Planos de trabalho

[;
o Unidade de avaliagdo Equipe Chefe Sltuag.la_gadboalsl:no = Qtde. metas
Agpes | | o | 1 | 1 intermediarias
= Secretaria de Gest3o(Seges) $§;}: OE;AARMNNA DOUGLAS Concluido 1
= e = EQUIPE TESTE MARIA |
= Secretaria de Gestao(Seges) MARIANNA 01 Reaberto 1

Ao clicar noicone de barras horizontais E embaixo da coluna Agdes, Figura 36, o sistema permitira detalhar,

alterar ou excluir conforme Figura 37.
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Figura 36

PLAMOS DE TRABALHO

o)

- Unidade de avaliaciol © ¢ I Chefa I £ [situacdo do Plano de Trabalho | & Qtde. metas [
Agoes Q | | Q| | '3\| | intermediarias
Secretaria de Gestdo de —= FLAVIA
¢E PessoasiME/SEDGG/SGP} ME/SEDGGSSGD_CICLTD Aberto 0

Resultados por pagina) 20 v

=

1 registrofs) - Pagina| 1 |de1

Figura 37

Detaihar

o
Alterar -~ ’
avaliacio. Equipe ¢ Chete O Siuncio do Plano de Trabalho & Qcde. metes O
e 2 - . Q intermedidrias
JTuTwine ve ueitao de SAECEDCCICE L0 FLAVIA A 5
E PessosMESEDGG/SGP) ME/SEDGG/SGD_CICL Derto

Resultados por paging 20 v

[

1 regrstrolsy - Paging | 1 |de

Alterac¢ao plano de trabalho

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas/ Gestor de UA (nas unidades de avaliagdode sua gestdo ou

supléncia)
A nova versao do SIGEPE-AD permite a alteracdo no cadastro da equipe, inclusdao dos membros da equipe,
no registro das metas intermedidrias e das metas individuais simultaneamente.

A Figura 38 mostra essa possibilidade com as abas uma ao lado da outra.

Figura 38

Alterar Plano de Trabalho da Equipe

LomlimmEie Aa Dasammeoe e
AvallaCad Je Lessmpenno

Cadastrar equipe Membros da equipe Metas intermediarias Metas individuais
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Alteragao do cadastro da equipe

Figura 39

Alterar Plano de Trabalho da Equipe

Avzizgic oz Desempenno

eriros s

Instituicao:
MINISTERIO DA ECONOMIA

Situacao
Reaberto

Unidade de Avaliagao: *

Matas intermedidrias Metas individuais

Ciclo:
15-01/09/2026 até 31/08/2027

Equipe: *

' Secretariz de Gestdo

v EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Matricula Chefe: *
(17000 p—
Matricula Substituto:

‘ 17000 m— E]

Descrigdo:

Nome do Chefe:
MARLA

Nome do Substituto:

DOUGLASHII

EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Atividades (Projetos ou Processos):

w

Sua sessdo expira em 00:25:38 ¥
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Alterag¢ao dos membros da equipe

Figura 40

~Y3Usga0 Cs LesSempenno

Cadastrar equips o Metas intermediarias Metas individuals
- Dados da equipe
Instituigao: Ciclo:
MINISTERIO DA ECONOMIA 15-01/09/2026 até 31/08/2027
Unidade de Avaliagao: Equipe:
Secretaria de Gestdo EQUIPE TESTE MARIANNA 01
Chefe de Equipe: Substituto:
MMARIA DOUGLAS
Situagdo:
Reaberto

Incluir Membro

Alterar Plano de Trabalho da Equipe

Sua zess3o expira em 00:23:15 O3

Lista de membros da equipe

M o oo [

5]

i Matricula Servidor
S [ |
{ \

= 17000 ANDREA FIFTRSIN
E | 17000l | CAMILA
B 170008 EDUARDO

Resultados por pagina: ;20_'; 1 3 registreds) - Pagina [:iti: !

’ « Anterior ” Préximo »
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Alteragao das metas intermediarias. (Figura 41)

Figura 41

A3 ECEC oz Desempenne

*
Cadastrar equipe Membros dz equipe

-~ Dados da equipe

Instituigdo:
MINISTERIO DA ECONOMIA

Unidade de Avaliagao:
Secretaria de Gestdo

Chefe de Equipe:
MARIA T

Situagao:
Reaberto

I Inciuir Meta Intermedisria

. Descricdo 12

Teste meta intermediaria

]

Resullados por pagina: |20 * |

oo [

Alterar Plano de Trabalho da Equipe

Metas individuais

Ciclo:
15-01/09/2026 ateé 31/08/2027

Equipe;
EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Substituto:
DOUGLAS \

Data Inicio Vigéncia

1.00 01/09/2026

|-

A

Lista de metas intermerdiarias

Sua sess3o expira em 00:20:53 O

Data Fim Vigéncia
31/08/2027
1 registro(s) - Pagina ‘I‘dc’

[ « Anterior ]I Praximo » ]

Alteracao das metas individuais

Figura 42

Alterar Plano de Trabalho da Equipe

Avzlizria da D . o
Aveliagdo de Desempenho

* -
Cadastrar equipe Membros da equipe Metas intermediarias

- Dados da equipe

Instituicdo:
MINISTERIO DA ECONOMIA

Unidade de Avaliaggo:
Secretaria de Gestdo

Chefe de Equipe:
MARIA

Situagdo:
Reaberto

Ciclo:
15 -01/09/2026 até 31/08/2027

Equipe:
EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Substituto:
DOUGLAS

Sua sessdo expira em 00:17:21

28



Como cadastrar metas individuais no plano de trabalho

Papel requerido no sistema: Chefes de equipes/ Substitutos

Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe,selecionar o ciclo e clicar em

Pesquisar. (Figura 43)

Figura 43

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas

F Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe 4

Instituigdo: *

Unidades de Avaliacdo com Plano de Trabalho: Equipe:

Situacdo do plano:

==
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O sistema apresentara a Figura 44 identificando a Unidade de Avaliacdo do Chefe/substituto.
Figura 44

Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe # seisscoreemmnsio

=liaria Ae Neza e tala
Aveliaged oe DEsempEnno

Instituigdo: * Ciclo: *
STERIO DA ECC 15 v
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:
Chefe da equipe: Servidor (membro de Plano de Trabalho):
| . \
| |
Situagdo do plano:

| v
=3 -

]
- Unidade de avaliagdo Equipe Chefe Sltuag.la_sac;g;?no " Qtde. metas
Agoes | | 1 e 3| | \ intermediarias
= Secretaria de Gest3o(Seges) 'EFSS%’!E OESWRMNNA DOUGLAS Concluido 1
— s ~ EQUIPE TESTE MARIA|
= Secretaria de Gestao(Seges) MARIANNA 01 Reaberto 1

Apds a equipe ser pesquisada, basta Clicar no icone de barras horizontais E e clicar em

Alterar. (Figura 45)

Figura 45
Detalhar
(= { P | .
Al ——_ :
i Sl avaliagio & Equipe £ Chefe £ Sitwacdio do Plano de Trabalho & Qtde. metas $
' Excluir Q, Q Q, Q, intermediarias
— seuciono ue ueitdo de FLAVLA
— PessoasyME/SEDGG/SGP) ME/SEDGG/SGD_CICLI0 Aberto I}
Resultados por pagina; 20 v 1 1 registros) - Pagina| 1 |de1

O sistema apresentard a Figura 46. Clicar em Metas Individuais e em INCLUIR META
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Figura 46

AvE :-,.cCIw_ Dezemipenhio

Unidade de Avaliaco:
Secretaria de Gestdo

Chefe de Equipe:
MARLA

Situagdo:
Reaberto

Operagdes em lote

Alterar Plano de Trabalho da Equipe

Cadastrar equipe * hembros da eguipe Metas intermediarias Metas individuais
— Dados da equipe
Instituigdo: Ciclo:
MINISTERIO D& ECOMOMIA 15 - 01/09/2026 até 31/08/2027

Equipe:
EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Substituto:
DOUGLAS 4

¢ [ Delegar ” Notificar ]

Formas de incluir

meta individual

_: chefe cadastra a mesma meta para todos os membros da equipe
O sistema apresentard a Figura 47 dando a opgdo de cadastrar a _ para todos os servidores

ao mesmo tempo. Basta clicar no icone do IEI e selecionar todos os servidores.

Figura 47

Clique no quadrado
para selecionar todos os
servidores.

META INDIVIDUAL EM LOTE *

e

Selecione os membros des equipe para os quais 2558 Mets ird ser aplicada:

Hesultados por pégina; 1 2 registrofs) - Pagina de
MEMBROS
u Matricula 4] Sengidar 4]
[ 17000 JANME
[ ] 17000 MARCO

2 regictrolsy - Paging de 1

=9

Recultados por pégina:

Copiar metas individuais

_: chefe cadastra metas diferentes para cada membro da equipe

Caso queira criar_ basta clicar no icone das barras horizontais E ao ladodo nome do servidor e

selecionar a opg¢do Criar Meta Individual conforme Figura 48.
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Figura 48

LISTA DE METAS INDIWIDUAIS

; ~ p = ~ p = ~
. Fatricula e Samiller Quantidade 3+ 5:ua_§ao v . 5|tu':_§ao b

Agdes | 0| | a | rnetas ceite reenchimento
: > | af| | ol | a|

A ME 2 Aceito Inicigda
] Criar Meta Individual 0 Pendente Mdo iniciado

Reculta 1 2 regictrofs) - Pagina | 1 [del

Delegar - Eistrojs) - Pag

_: chefe delega o cadastramento da meta ao avaliado

O cadastramento da meta pode ser delegado clicando no icone das barras horizontais E selecionando
aopcao - para que o servidor faga o registro das metas dele conforme a Figura 49.A meta pode

ser delegada selecionando um servidor por vez.

Figura 49
LI5TA DE METAS INDIIDUAIS
; S ) o A ) o A
) MRl o Fomidar v Quantidade 37 5|t|.|a_gac- b 5|tua_§ao b
Acdes | a | | a | Mmetas Aceite Fresnchimento
: > ol | all | o
¢ E 170002439908 | |ANE 2 | Aceito Imiciado
] | 0 Pendente Mdo iniciado

Crigr Meta Individual

Resulta

A meta também pode ser delegada em lote. Clicar em Metas individuais — DELEGAR

2 registrofs) - Paging de 1

==

Clicar em Metas individuais — DELEGAR. O sistema apresentara a relagado de servidores
para delegac¢do. Escolha os servidores e clique em DELEGAR. (Figura 50)
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Figura 50

Al_terar Plano de

Ave

=
adastrar equipe Membros da equipe

— Dados da equipe

Instituicdo:
MINISTERIO DA ECONOMIA

Operacgoes em lote

Incluir Meta l Delegar l Notificar I

Mezas intermediarias

Ciclo:
15 -01/09/2026 até 31/08/2027

Unidade de Avaliagao: Equipe:

Secretaria de Gestdo EQUIPE TESTE MARIANNA 01
Chefe de Equipe: Substituto:

MARIA DOUGLAS

Situagdo:

Reaberto

LB ] Matricula Servidor
g ] 170002201271 ANDREA MARIA RAMPANI
] 170001747441 CAMILA PINHEIRO POZZER
| 170003125112 EDUARDO VIANA ALMAS
Resultados por pagina: [20 +)

1

Sua sessdo expira em 00:17:21

registrofs) - Pagna [ 1

| Dedegar

sk Quando a meta _ para o servidor, o chefe devera realizar a notificagdo. Clicar

no icone do quadrado e em NOTIFICAR para que o avaliado receba uma notificagdo para aceitar

a(s) meta(s) cadastrada(s).

Figura 51

Notificar em lote

rp 15 Matricula Servidor
[+] 17001 ANDREA ... ... ..
[v] 17000 CAMILA P os
[+] 1700 EDUARDO
Resultados por pagina: 20 = | 1

1 3 registrofs) - Pagina |Z|de 1

MNaotificar
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w Casosejam escolhidas _ o sistema apresentara a Figura 50. Para

cada meta do avaliado selecionado, preencha minimamente os campos DESCRICAO e

(obrigatorios) e clique no botdo INCLUIR.

PESO

weh O critério de definigdo do peso da meta individual é de duas casas decimais inteiras. Exemplo: 1

a 99.

ek  Limite de caracteres para descrigao: 500

Figura 52
INCLUIR META INDIVIDUAL

s Cadastrar meta indwvidual

Descrigdo

Descricao da Meta
Peso
Padrdo e ser peso 1

Data Iniclo Vigéncia: * Data Fim Vigénoia: *

Formula de calculo
Opcional

Indicador

Opcdional

Fonte da Informacdo
Opcional

Arqguivo

Resultadon por DASING . 20 v

- - [EEE

Se o servidor tiver mais de uma meta individual a ser cadastrada, repita esses passos para todas

elas.

O Sistema apresentara a LISTA DE METAS INDIVIDUALIS. Verificar a Quantidade de metas, a Situagao das

Metas. (Figura 53)
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Figura 53

Operacoes em lote
l Incluir Meta ” Delegar ] [ Notificar J
Lista de metas Individuals
(Bu]
R (7Y R =2 [, s
e \ I [ | . . ‘ 4|
— e A Aguardando notificacdo de
o - 7000 ANDREA L meta(s) pela chefia.
— = Aguardando notificacdo de
° = 1700 CAMILA 1 meta(s) pela chefia.
— B Aguardando notificacdo de
— 17 E P =
o = 0ac EDUARDO T metals) pela chefia.
Resultados por pagina: (20 | 1 3 registrols) - Pagina \Il de
R

Apds clicar em Gravar o sistema apresentard a Mensagem de Sucesso!

Mensagem de Sucesso!
Alteracao do plano de trabalho da equipe ME/SEDGG/SGD/EQUIPE realizada com sucesso!

Aceite de metas individuais
Papel requerido no sistema: Servidor

O servidor devera clicar em Plano de Trabalho — Aceitar Minhas Metas Individuais

Figura 54

12 em: Area de Trabatho do Servidor * Gest3o de Pessoas » Avaliagao de Desempenho SERVIDOR / PENSIONISTA - ME - 1700

Avaliagao ¥ Menu do Servidor Consultas -

h Cadastrar Minhas Metas Aceitar Minhas Metas Pesquisar Plano de Trabalho da
Individuais Individuais Equipe

Q

O sistema apresentard a Figura 55, mostrando a(s) meta(s) individual(is) cadastrada(s) e os botGes para

o Aceite. Clicar no botdo CONFIRMAR. Em caso de ndo aceite da(s) meta(s) o servidor devera justificar.
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Figura 55
Aceitar Minhas Metas Individuais S

“ Plano de Trabalho

Ciclo de Avaliagao Elaboracao/Alteracao do Plano de Trabalho

Inicio: 01/09/2026 Final: 31/08/2027 Inicio: 01/09/2026 Final: 31/08/2027

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliagdo: Secretaria de Gestdo Gestor da Unidade de Avaliagdo: ROSANGELA
Nome da Equipe de Trabalho: EQUIPE TESTE MARIANNA 01 Ciclo de Avaliacao da Instituicdo: 15
Chefia imediata: MARIA Funcao da Chefia Imediata: FPE1014
Substituto: DOUGLAS Funcdo do Substituto:
| NN
Teste Meta individual Sim [&)| Nao
Resultados por pagina: iiO:\ 1 1 registro{s) - Pagina ,IV\ de

Justificativa de ndo aceite: * [
Caso ndo concorde com a meta, justifique.

3000 caracteres restantes.

Apos aceitar a(s) sua(s) meta(s), sistema apresenta Mensagem de Sucesso!!!

Mensagem de Sucesso!
ODEFB§§0 realizada com sucesso.

Como cadastrar a avaliagao delegada pelo avaliador

Papel requerido no sistema: Servidor

Clicar em Plano de Trabalho - Cadastrar Minhas Metas Individuais.

Figura 56
Vocé ests em: Area de Trabalho do Servidor > Gest3o de Pessoas Avaliagdo de Desempenho EERVIDOR / PENSIONISTA - ME - 170001 ]
Plano de Trabalho Avaliagdo v Consultas « Menu do Servidor
ﬁ Cadastrar Minhas Metas Aceitar Minhas Metas Pesquisar Plano de Trabalho da
Individuais Individuais Equipe (s,
r

O sistema apresentard a tela de CADASTRAR MINHAS METAS INDIVIDUAIS. Clicar no icone das barras

horizontais E ao lado do nome do servidor, selecionar a opgao Criar Meta Individual e para finalizar clicar

em GRAVAR. (Figura 57)
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Figura 57

Cadastrar Minhas Metas Individuais

= Dados da equipe

Instituigdo: Ciclo:

MINISTERIO DA ECONOMIA 15 - 01/09/2026 até 31/08/2027
Unidade de Avaliagdo: Equipe:

Secretaria de Gestdo EQUIPE MARIANNA TESTEQ3
Chefe de Equipe: Substituto:

DOUGLAS -

Situagao:

Reaberto

Lista de metas individuais

Matricula Servidor I Quantidade Situagdo das Metas
: + metas | | |
0 170002098218 | MARIA | 1 | Meta(s) delegada(s) pela chefia.

Criar Meta Individua
J

Para cada meta do avaliado selecionado, preencha minimamente os campos DESCRICAO

e PESO (obrigatdrios) e clique no botdo INCLUIR. (Figura 58)

mek O critério de definigdo do peso da meta individual é de duas casas decimaisinteiras. Exemplo: 1 a 99.

"% Limite de caracteres para descri¢do: 500
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Figura 58

s Cadastrar meta indvidual

Descricdo
Descricao da Meta
Pesvso
Padrdo e ser peso 1

Data Iniclo Vigéncia: * Data Fim Vigénoia: *

Formula de calculo

Opcional

iIndicador

Opcdional

Fonte da informacdo

Opcional

Arquivo

Resultadon Dor DASING: 20 registrots) - Pagina | 1 | de

Apds GRAVAR o sistema apresenta Mensagem de Sucesso!!!

Mensagem de Sucesso!
Alteracao do plano de trabalho da equipe ME/SEDGG/SGD/EQUIPE realizada com sucesso!

Concluir plano de trabalho da equipe

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe,selecionar o ciclo e clicar em

Pesquisar.

Atencao!!! A¢Ges que devem ser verificadas para conclusdo do plano de trabalho da equipe:
e  Existir no minimo uma meta intermedidria para equipe detrabalho
e Chefe ou substituto ter informado as atividades/a¢des da equipe detrabalho
e Chefe ou substituto ter incluido todos os membros da equipe

e Chefe ou substituto ter cadastrado pelo menos uma meta individual para cada membro da equipe
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e Chefe ou substituto ter registrado as justificativas caso existam metas rejeitadas pelos servidores.

Figura 59

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas v

o

F Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe

Instituicdo: *

Unidades de Avaliagdao com Plano de Trabalho: Equipe:

Situagdo do plano:

—
i

O sistema apresentara a Figura 60 identificando a Unidade de Avaliacdo do Chefe/Substituto.

Figura 60

Pes Ui ar Plano de Trabalho da EC]Uipe * Suasesséoexpiraem00:29:51 _

mosnho

Apmfimm= Ne=a
AveliaCed oe Dese

Instituigdo: * Ciclo: *

STERIC DA ECC - 15 v
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:
Chefe da equipe: Servidor (membro de Plano de Trabalho):

| v

Situagdo do plano:

| v
= -

Planos de trabalho

(i8]
3 s : Situacdo do Piano de
Aides Unidade de avaliagdo Equipe Chefe g‘la'rabalho ; Qtde. metss
| W i 4 | 1 intermediarias
= Secretaria de Gest3o(Seges) 15,%:’;,': g;‘M‘REANNA DOUGLAS Concluido 1
— - ~ EQUIPE TESTE MARIA |
—1 1 ! R 1
= Secretaria de Gestao(Seges) MARIANNA 01 eaberto

Apds a equipe ser pesquisada, basta Clicar no icone de barras horizontais E e clicarem Alterar. (Figura 61)
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Figura 61

Detalhar
Ee=] R
A avaliacio _ 0 Equipe £ Chefe ¢ Sitwagdo do Plano de Trabalho ¢ Qtde. metas e
Excluir Q N Q o intermedidrias
— seucwono ue westdo de = - FLAWLA
—] PessoasME/SEDGG/SGP) ME/SEDGG/SGD_CICLI0 Aberto 0
Resultados por pagina; 20 v 1 1 registro(s) - Pagina| 1 |del

O sistema apresentard a Figura 62. Clicar em CONCLUIR.

Figura 62

CONCLUIR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Membros Nao Aptos

Resuitados por péginaj 20 v 0 registro{s) - Pagina| 1 |de0

Matricuia e Servidor v
Nenhum registro encontrado

Resultados por pag rai 20 v 0 registro(s) - Pagina| 1 [ce0

Adicionar justificativas

Resuktados por piginal 20 v 1 1 registro(s) - Pégina[ 1 |de1

USTAD

DE MEMB

ATIVA DED
HICATLIVA FEI

N A
S X : N Situacdo O Situagde A
Matricula O Servidar Aceite Preenchinento v
VALDEVINO A
2o Aguardando tniciado
0 | 17000 notificagdo e
Resultados por péginal 20 v | 1 1 registrofs) - Pégina| 1 [de]

Observacoes:

2700 caracieres restantes.

mk  Se houver pendéncias, o sistema apresentard as pendéncias em mensagens. Caso,haja servidores

com metas individuais ainda ndo aceitas, o chefe da equipe devera justificar a conclusao do plano de trabalho.

Reabrir plano de trabalho da equipe

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe,selecionar o ciclo e clicar em

Pesquisar. (Figura 63)
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Figura 63

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas v

F Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe

AV

Instituicdo: *

Unidades de Avaliagao com Plano de Trabalho: Equipe:

Situagao do plano:

\ -

2]

O sistema apresentard a Figura 64 identificando a Unidade de Avaliacdo do Chefe/Substituto.

Figura 64

Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe * sesssepeenossi o

=fiarin de Dessrmnent
Aveliaged O Desempe

Instituigdo: * Ciclo: *

NISTERIO DA ECONOMIA [15 v
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:
Chefe da equipe: Servidor (membro de Plano de Trabalho):

Situagdo do plano:
== - |

Planos de trabalho

i
s Unidade de avaliagdo Equipe Chefe Sltua;?_?agg;:no & Qtde. metas
fihes l 1 | || \ 4 | 1 intermediarias
— . ~ EQUIPE MARIANNA DOUGLAS :
= retaria s clu 1
= Secretaria de Gestao(Seges) TESTED3 Concluido
= | Secretaria de Gest3o(Seges) :ﬁ%&i NESA 0’ Ej MARIA S Reaberto 1

Apds a pesquisa o sistema apresentara a equipe do Chefe/Substituto. Clicar no icone de barras horizontais E e

clicar em Detalhar. (Figura 65)
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Figura 65

esquisar Plano de Trabalho da Equipe

¢80 de Desempenho

¢ o

P_

Avelis

2l

®  Suasessio expira em 00:29:35 £

Instituicdo: * Ciclo: *
STERIO DA ECONOMIA 15 -
Equipe:

Situagao do plano:

o=

Planos de trabalho

Detalhar (]
L = ~
Alterar valiagdo Equipe Chefe Simag::acéglz:no g8 Qrde. metas
; 3| \ | [ 3 7 intermediarias
2eabrir ]
Reab \ |
e SXOTA
E Secretaria de Gestdo(Seges) Eﬁﬁi; :\IEASI\E MARIA Concluido 1

Apds clicar em Detalhar o sistema apresentard a Figura 66. Clicar em REABRIR.
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Figura 66

Detal_har Plano de Trabalho ———

Ciclo de Avaliag o Elaboragioslteragio do Plano de Trabalhao

Indicha: Final:
Z1/08/2027

Dados da equipe

Institulgdo: Ciclo:
SAINISTERIC D EC |

Unidade de Avaliagio: Equipe:

Socretari de Gemlo ECANPE TESTE AMARLANME 01
Chefe de Eguipe: Substibuto:

saRL CHIGLAS |

Descrigdo

EQUIFE TESTE MAREEMNA 01

Attvidades [Projetos ou Processes)

Dbservagda

Conclulds automatkcamente pelo SisEoma por deourss de prasa.

S
Conclulde

=+ Tramitagio

Lista di Membros § Metas Individusls

Brites Marricula Servidar 12 Shuagdo das Meas
("] = 17000 AMNDRER | o S
o = 1700 CAMILA rartando accite de metals) polo senidor.
-] = 17000 EDUARDL Metals) condirmadals) peks serddor.
[1X W po =| 1 Wrdrofu] - PaEre IZI ba

Ap6s clicar em REABRIR o sistema pede a CONFIRMAGCAO DE OPERACAO.

CONFIRMACAO DE OPERACAO

Deseja confirmar a reabertura do plano de trabalho da equipe ME/SEDGG/SGD/EQUIPE?

Monitorar planos de trabalho

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas/Gestor de Unidade

Clicar em Monitoramento — Painel de Plano de Trabalho

Atencgdo! Gestor de Pessoas ou Gestor de Unidade precisam monitorar a situacdo dos planos de trabalho

da equipe abertos, reabertos e concluidos. O objetivo é que todos os planos estejam concluidos.
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13 em- Area de Trabatho do Gestor » Gest3o de Peszoas » Avaliagao de Desempenho

Configuragdo v Institudonal v Plano de Trabalho + Monitoramento *

h I Painel de Piano de Trabalho I Painel de Avaliacdo Painel de Processamento Consultar Resultados
Avaliagoes Equipe
Ay

Q

Apdsclicarem Painel de Plano de Trabalho, o sistema apresentard a Figura 67. Preencher os

parametros da pesquisa e clicar em Pesquisar.

O gestor pode optar por um relatério consolidado Figura 68 ou analitico Figura 69, onde aparecera a

extra¢do dos dados das metas individuais.

Figura 67
PainEI Plano de Tra balho ¥ Suasessio expira em 00:29:42 £
Myalisgio de Desempenho

Parametros de pesquisa

Orgdo: *

Ciclo de avaliagdo: *

s "]

Unidade Avaliagdo:

| Selecione . |

Analitico [|*) Consolidado

Q Pesquisar | & Limpar |

Apds a pesquisa do relatdrio consolidado o sistema apresentard as seguintes telas para

monitoramento. (Figura 68)
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Figura 68

=
Planos de Trabalho Equipe 3
Flang de Trebalhe Eqguipe por Siuagio
i
Il | sec=To
2o
B | mEszEEO
= | concunoo
i
i%
14
h Stuacdes
Plano d= Trabalho Equipe por Metas [memedisdnas
1
SarA
D - - NETAS
25 Cor
- NETAS
0
is
i0 4
o Motas
Plano di= Trabalho Equip= por Membms
i
SarA
S L HENTETS
25 comM
u WENRADS
&0
is
14
h Morbros
Figura 69

PaiHEI Plano de Trabalho o 5ua sessao expird em 00:29:26

Avaliagdo de Desempenha

Parémetros de pesquisa
Orggo: *

NISTERIO DA ECONOMIA

Ciclo de avaliagdo: *

15 -
Unidade Avaliagdo:
| Selecione -

(_) Consolidado
[ & Limpar ]I Extrair Dados Metas Individuais I
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TAREFAS DE LANCAMENTO DE NOTAS (AVALIAGOES)

Registrar alcance de metas globais (acio recomendada) Papel requerido no sistema:
Gestor de Planejamento

Clicar em Institucional — Registrar Alcance das Metas Globais

Figura 70
Configuragdo Institucional - Plano de Trabalho ~ Monitoramento - Consultas ~
F Cadastrar Metas Globais Registrar Alcance das Metas
Globais
r

Apos registrar o alcance das metas globais clicar em GRAVAR e CONCLUIR. (Figura 71)

Figura 71
REGISTRAR ALCAMCE DAS METAS GLOBAIS

Ciclo de Avaliagdo Vigéncia do Ciclo de Avaliagdo
Ciclo de avaliagao: 9 Inicio: 01/09/201% Fimal: 31/08/2020
Processamento da Avaliagdo de Desempenho Langamento da Avaliagdo de Desempenho
Inicio: 23/03/2020 Final: 23/09/2020 Inicio: 01/09/2020 Final: 22/09/2020
Descricio Pezo

META-GLOBAL 1 100,00

Resultado da apuragdo

Apuragda Final das Metas Globais (%)

Arguivo:®
Serdo aceitos apenas arquivos no formato xls, doc. pdf, jpe, bmp, png, odt ou ods com tamanho maximo de 20ME)

() SELECIONAR ARQUIVOD

CALCULAR A.PLHP.(;E.U FINAL GRAVAR COMCLUIR CANCELAR
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Apds GRAVAR o sistema apresenta Mensagem de Sucesso!!!

Mensagem de Sucesso!
Operacao realizada com sucesso.

Ap6s clicar em CONCLUIR o sistema apresenta a tela de CONFIRMACAO DE CONCLUSAO.

CONFIRMACAO DE CONCLUSAO

Deseja realmente confirmar a conclusdo?

Realizar avaliacao de desempenho da equipe

Serdo avaliadas as Metas Intermedidrias, as Metas Individuais e a avaliagdao dos subordinados

(fatores de competéncial).

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

Clicar em Avaliagao — Realizar Avaliagdao de Desempenho da Equipe

Figura 72

VocE esta ent Areade Trabalho d... » Gest3odeP... ) Avaliagdo de Dese... » Avali_. » Realizar Avaliac3o de Desempenho da Equipe

Inicio Plano de Trabalho ¥ Avaliagdo » Consuitas ¥

Realizar Avaliagdo de Consultar Avaliagao de
Desempenho da Equipe Desempenho da Equipe
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Avaliacao das metas intermediarias

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

Clicar em Metas intermediarias e apds avaliar o alcance das metas, clicar em GRAVAR.

s O Alcance (%) vai de 0a 100

Figura 73

Realizar Avaliagao de Desempenho pela « swwsioessemmnso o
Chefia

AAlata5 HEe DacamnEnhc
Avahisge0 O€ Uesempenno

) Dados da Equipe: EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Metas Intermediarias I Metas Individuais Avaliagdo de Subordinados

Descrigdo Peso Alcance (%)
|
Teste meta intermediaria 1 80,00
L

Resultados por pagina: 20 1 1 registrofs) -Pagina | 1 |del

Resultado da apuracao

Apuragdo final das metas intermediarias: 80%

Calcular Apuracao Final

Gravar

Apds GRAVAR o sistema apresenta Mensagem de Sucesso!!!

@ Mensagem de Sucesso!
Operacao realizada com sucesso.

Avaliacao das metas individuais

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

Clicar em Metas individuais e apds avaliar o alcance de TODOS os servidores, clicar em GRAVAR.

mh O alcance vai de 0 a 100%.
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Figura 74
Realizar Avaliacao de Desempenho pela « s.ssosor

em 00:29:04

W

Metas Intermediarias

v ANDREA

Descrigdo Paszo Alcance (%)

Teste Meta individual 1 J i

Resultados por pagna 2o ~| 1 1 registrofs) - Pagina | 1 |de

Resultado da apuracao

Apuragio final das metas individuais: '

Vv CAMILA [

Descricdo Pezo Alcance (%)

este Meta individual 1 ||

n - g w | o 1
Resulados por pagine: 20 « | 1 1 registrofs) - Paginag | 1 de

Resultado da apuracdo

Apuragio final das metas individuais:

O sistema apresentard a seguinte mensagem!

Confirmac3o de conclus3o

Deseja concluir sua avaliagdo?
Apds sua conclusdo, ndo serd possivel altera-la até que seja realizada sua reabertura.

(=)

s Mesmo que a conclusdo seja realizada, a reabertura sera possivel até o ultimo dia de avalia¢do.

O sistema apresentard a Mensagem de Sucesso!

@ Mensagem de Sucesso!
Operagao realizada com sucesso.

Avaliacao de subordinados — fatores de competéncia

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

Apds a avaliagdo das metas individuais, clicar na aba Avaliacdo de Subordinados. Os nomes dos subordinados

em sua equipe aparecerdo para a avaliagdo dos FATORES. Perceba que a Situagao da Avaliagdo
aparecera Nao Realizada. (Figura 75)
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Figura 75

Avaliada Situaclo do Avaliage
Agdes 7 - Tipo IS-:uu-;l:-da Avalisglo I
= JAMAINA ApID Subordinado M Realizada
= WIARIA Apto Subordinado Hio Realizada

Raduissdan por paging: (20~ &

2 ragiEsro(i] - Papng | 1 |de

[

Na coluna Agoes, clique no icone de barras horizontais E do servidor a ser avaliado por fatores
(competéncias) e clique em Avaliar.

Figura 76
T Insermaciden e Watas Imdevdusis I Avallacio de Subardinados I

Avaliada Sicuacho do Avaliada
Agles Tige Siuacho da Avaliagho

E JAM AN Apta Subgrdinatso Mo Realizada
E ARt Subordinadoe Wic Realizada

1 2 regisorofs] - Pigina e 1

O sistema abrird uma nova janela identificando o servidor que serd avaliado e os fatores a
avaliados, conforme Figura 77. Preencha a Escala Correspondente para que a Nota do Fatora
e repita esse procedimento para os outros fatores. Clicar em Gravar.

Clique no VOLTAR ou no icone - para fechar a janela e partir para avaliar outro servidor.

Figura 77

-~

Servidor Avaliado:

LORENA

Instrugdes de Preenchimento:

ESCALA

Lista de Itens da Escala da Avaliagao de Fatores:

Descricao do Item da Escala Valor do item da Escala
Insuficiente 1
Satisfatdrio
Satisfatorio superior

un

N |

Excelente 10

REALIZAR AVALIACAO DE FATORES -

serem
pareca
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REALIZAR AVALIACAO DE FATORES

Escala Correspondente:
O Insuficiente (O Satisfatorio (@) Satisfatorio superior (O Excelente

Cumprimento das normas de procedimentos ¢ de conduta no desempenho das atribuicoes do

cargo

Descricao do Fator: Peso:
Nota do
Fator:

Escala Correspondente:

O Insuficiente (O Satisfatorio (O Satisfatorio superior (@) Excelente

Resultado da Avaliacao:

Nota Obtida: Escala Correspondente:




O sistema destacara os servidores ja avaliados na coluna Situa¢ao da Avalia¢ao, conforme Figura 78.

Figura 78
Realizar Avaliacao de Desempenho pela # ssssoconemozssic
Chefia

Avaliagdo de Desempenho

\/ Mensagem de Sucesso!
A avaliacdo de desempenho da equipe EQUIPE TESTE MARIANNA 01 foi concluida com sucesso!

» Dados da Equipe: EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Metas Intermediarias Mezas Individuais Avaliacdo de Subordinados
= Avaliado Situacdo do Avaliado S % S
Acbes ‘ ‘ Tipo bituacdo da Avaliagao
= ANDREA Apto Subordinado Realizada
= CAMILA Apto Subordinado Realizada
= EDUARDO Apto Subordinado Realizada
Resultados por pagina: 2077 1 3 registrofs) - Pagina \77\ de 1

Reabrindo avaliagdes — chefia

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

mh  ApOs clicar no botdo Reabrir o sistema apresenta a Figura 79. O sistema permite que apds a

realizacdo da avaliagdo o CHEFE consiga reabrir a avaliacdo e fazer alguma alteragao.

mh A Situacdo da Avaliagdo de realizada ficara Pendente de Conclusao.

Figura 79
Realizar AvaliagsO de Desempenho pela w Sua sessdo expira em 00:29:53 (]
Chefia

Avaliagdc de Desempenho

» Dados da Equipe: EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Metas Intermediarias Metas Individuais Avaliacdo de Subordinados
. Avaliado Situac3oe do Avaliado . - —
AcGes . i Ol Tipo Situacdo da Avaliacad
. 4 |
= ANDREA Apto Subordinado Pendente de Conclusdo
= CAMILA Apto Subordinado Pendente de Conclusdo
= EDUARDO Apto Subordinado Pendente de Conclusdo

3 registro(s) - Pégina | j‘ﬁ‘ de1

=

Resultados por pégina: (20 *

(o ]

w» A Figura 80 explica os conceitos de Pendente de Conclusdo e Concluir.

"% Areabertura da avaliacdo podera ser feita até o ultimo dia do lancamento.
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Figura 80

Realizar Avaliagdao de Desempenho pela ¢ suwoesnemomssy
Chefia

3¢50 de Desempe:

> Dados da Equipe: EQUAPE TESTE MARIANNA 01

fetas Intermedidrias Mezas Individua: Avaliagd

Avaliado Situagdo do Avaliado
Ages <= . = Tipo Situagdo da Avaliagd]
= ANDREA Apto Subordinado  Pendente de Conclusio—
= CAMILA Apto Subordinado  Pendente de Conclusio  NOTa lancada e nao realizada a
= EDUARDO Apto Subordinado  Pendente de Conclus3o¢ conclusdo da avaliagéo
Resutacos por pégina: 20 ¥ 1 3 regiserols) - Pigna | 1 |de 1

Para avaliacdo ser considerada
realizada € necessaria sua conclus3o.
Apos sua conclusdo, ndo sera possivel
altera-la até gue =seja realizada sua
reabertura.

Concluir Avaliagao da Equipe

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

O Plano de Trabalho s6 seré concluido quando o Avaliador/Chefe de Equipe tiver cadastrado todas

as metas, a chefia tiver feito todas as avaliagdes e a Situacdo da Avaliacao estiver assim:

Figura 81
Mazag Inbermaedidriag Mlgtg Imdividuain N ivaliacbo de Subsrdinadas)]
Avaliado Sitwacso do Avaliado
Andes o amch e Tipa Situaclo da Avaliagla
* *
E | JANANA Apro Subgrdinade Realizada
= MARLA Apito Subordinado Realizada

(=Y

Ragusadad por phpne: (20 = 2 rapasralil- Papea | 1 | ce

O sistema apresentard a seguinte mensagem!

Confirmacao de conclusao

Deseja concluir sua avaliagdo?
Apds sua conclusdo, ndo serd possivel alteré-la até que seja realizada sua reabertura.

&=l

s  Mesmo que aconclusio seja realizada, a reabertura sera possivel até o Gltimo dia de avaliacdo.
Consultar Avaliagao da Equipe
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Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

Clicar em Avaliagdao — Consultar Avaliagao de Desempenho da Equipe

Figura 82
Plano de Trabalho ~ Avaliagdo - Consultas +
ﬁ Realizar Avaliacio de Consultar Avaliacdo de
Desempenho da Equipe Desempenho da Equipe
r

Selecionar o ciclo de avaliagdo (Figura 83)e o sistema apresentard o plano de trabalho com todas as
informagdes das avaliagdes. O sistema apresentard a Figura 84 com os dados da Avaliagdo de
Desempenho da Equipe. Basta clicar nos campos das metas intermediarias, das metas individuais ou

em avaliacdo dos subordinados e o sistema apresentara os resultados.

Figura 83

Visualizar Avaliacao de Desempenho
pela Chefia

c3o de De S
Avaliz cJC:‘ esempe ho

V' Plano de Trabalho

Ciclo de Avaliacao

Ciclo de avaliacao:
Selecione « ’
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Figura 84

Visualizar Avaliacao de Desempenho
pela Chefia

Ciclo de Avaliagao

Ciclo de avaliagdo:
15

Vigéncia do Ciclo de Avaliagao Lancamento de Avaliacdo
Inicio: 01/09/2026 Final: 21/08/2027 Inicio: 01/03/2027 Final: 21/09/2027
Avaliacdo

Situagdo: Pendente

Equipe de Trabalho
Unidade de Avaliacdo: Secretariz de Gestio Gestor da Unidade de Avaliagao: ROSANGELA
Nome da Equipe de Trabalho: EQUIPE TESTE MARIANNA 01 Ciclo de Avaliacdo da Instituicao: 13
Chefia imediata: MARIA Fungao da Chefia Imediata: FPE1014
Substituto: DOUGLAS Funcao do Substituto:

Metas Individuais Avaliagio de Subordinados

Realizar minha avaliagao de desempenho

Permite a realiza¢do da sua autoavaliacdo, da avaliacdo dos pares e da avaliagdo de sua chefia

imediata.
Papel requerido no sistema: Servidor

Clicar em Avaliagao — Realizar Minha Avaliacdo de Desempenho (Figura 85)

Figura 85
Plano de Trabalho v Avaliagao ~ Consultas v Menu do Servidor
‘ Realizar Minha Avaliacdo de Consultar Minha Avaliacdo de Consultar Meu Resultado da
Desempenho Desempenho Avaliacdo de Desempenho

O sistema apresentara a Figura 86 - REALIZAR AVALIACAO DE DESEMPENHO POR SERVIDOR.
Note que aparece o nome do Avaliado, Situa¢dao do Avaliado, o Tipo de Avaliacdo (Auto,Pares

ou Chefia), e a Situacdo da Avaliacdo - Realizada ou Nao Realizada.
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Figura 86

Realizar Avaliacao de Desempenho por ¢ sswssoepmenonsz o
Servidor

Avaliagdo de Desempenho

> Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEQ3

Acbes ‘ auziado Q| Isituacdo do Avaliado i I Tipo I Situacdo da Avaliacdo
= MARIA Apto Auto Realizada
= VIVALDE ¢ Apto Pares N3o Realizada
= DOUGLAS! Apto Chefia Realizada
Resultados por pagina: ‘g()j\ 2 3 registro(s) - Pagina I |de 1

Para efetuar a avaliacao, clique na coluna Agdes, no icone das linhas horizontais E da linha do seu

nome, e depois clique em Avaliar. (Figura 87)

Figura 87
Realizar Avaliagao de Desempenho por ¢ sssssospmenonsiad

Servidor

Avaliacdo de Desempenho

> Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEQ3

- Avaliado L L .
‘ ~ | Situacdo do Avaliado Tipo Situacao da Avaliacdo
E MARIA Apto Auto Pendente de Conclusdo
E Apto Pares N&o Realizada
HILVA Apto Chefia Pendente de Concluséo

Detalhar avaliagbes
Result

3 registro(s) - Pégina \7@ de

[N

O sistema abrira uma nova janela com a identificacdo do avaliado e com os fatores a serem avaliados,

conforme Figura 88.

Preencha a Escala Correspondente para que a Nota do Fator apareca e repita esse

procedimento para os outros fatores. Clicar em Gravar.

Clique no VOLTAR ou no - icone para fechar a janela e partir para avaliar outro servidor.
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Figura 88

REALIZAR AVALIACAO DE FATORES E

Servidor Avaliado:

LORENA

Instrucdes de Preenchimento:

ESCALA

Lista de Itens da Escala da Avaliagao de Fatores:

Descricao do Item da Escala Valor do item da Escala
Insuficiente 1
Satisfatorio 5
Satisfatdrio superior 7
Excelente 10
REALIZAR AVALIACJ-\O DE FATORES 2
-~
Escala Correspondente:
O Insuficiente (O Satisfatorio (@) Satisfatonio superior (O Excelente
Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das atribuicoes do
cargo
Descrigdo do Fator: Peso:
Nota do
Fator:

Escala Correspondente:
O Insuficiente (O Satisfatorio () Satisfatorio superior (e Excelente

Resultado da Avaliagao:

MNota Obtida: Escala Correspondente:

O sistema destacara as avaliagOes ja realizadas na coluna Situagao da Avaliagdo, conforme Figura 89.
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Figura 89

Realizar Avaliacao de Desempenho por ¢ sswssoopraenoss o
Servidor

Avaliagdo de Desempenho

V Mensagem de Sucesso!
A avaliacdo de desempenho foi concluida com sucesso!

> Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEO3

N Avaliado E - . - —~ o
Acbes ‘ o 2 Situacdo do Avaliado Tipo l Situacdo da Avaliacdo I
= MARIA Apto Auto Realizada
= VIVALDE Apto Pares Realizada
= DOUGLAS Apto Chefia Realizada
Resultados por pagina: 20 * | 1 3registro(s) - Pégina [ 1 |de 1

e

Reabrindo avaliagoes - servidor

mh  Apds clicar no botdo Reabrir o sistema apresenta a Figura 90. O sistema permite que apds a

realizacdo da avaliagdo o servidor consiga reabrir a avaliagdo e fazer alguma alteragao.

mk A Situagdo das Avaliagdes que foram realizadas ficard Pendente de Conclusdo.

Figura 90
Realizar Avaliacao de Desempenho por ¢ suusioopaemomzsio
Servidor

> Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEO3

Avaliado 2
Situacdo do Avaliado Tipo Situagdo da Avaliacdo
Apto Auto Pendente de Conclusio
£ Apto Pares Nio Realizada
JLVA Apto Chefia Pendente de Conciusio
1 3registrols) -Pégna | 1 [de

# A Figura 91 explica os conceitos de Pendente de Conclusao e Concluir.

"% Areabertura da avaliacdo podera ser feita até o ultimo dia do langcamento.
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Figura 91

Servidor

Avaliagdo de Desempenho

V Mensagem de Sucesso!
Reabertura da avaliacdo de desempenho realizada com sucesso!

Avaliado
‘ ol ‘ Situacdo do Avaliado
E MARIA Apto
Avaliar E G
JILVA Apto

Detalhar avaliacbes
Result 1

Realizar Avaliacao de Desempenho por =«

Tipo

Auto
Pares
Chefia

>

< Sua sess3o expira em 00:28:04 O

> Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEO3

Situacdo da Avaliacdo

Pendente de Conclusdo

Nao Realizada Nota lancada e ndo realizada a
Pendente de Conclusic conclusdo da avaliacdo

3 registro(s)- Pégina [ 1 |de1

Para avaliacdo ser considerada
realizada & necessaria sua conclusdo.
Apos sua conclus3o, ndo sera possivel
altera-la até gue seja realizada sua
reabertura.

Concluir minha avalia¢ao de desempenho

Papel requerido no sistema: Servidor

Ap0s a realizagao de todas as avaliagdes, Clicar em CONCLUIR para que efetivamente as avaliagdes

sejam validadas pelo sistema.

Figura 92

Realizar Avaliacao de Desempenho por

8ilags0 ae Desempenh

Servido»r“

¥ Suasessdo expira em 00:29:13 2

) Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEO3

Avaliado

Agdes i i Situagao do Avaliado
= MARIA Apto
= VIVALDE : Apto
= DOUGLAS Apto
Resultados por pagina: “2_0?\ 1

l Concluir | Resbrir
Para avaliagdo ser considerada
realizada & necessaria sua concluséo.
Apas sua conclus3o, ndo sera possivel
altera-la até que seja realizada sus
reabertura.

Aparecera uma janela para CONFIRMAGCAO DE CONCLUSAO.

Tipo Situagdo da Avaliacdo
Auto Pendente de Conclusdo
Pares Pendente de Conclusdo
Chefia Pendente de Concluséo

3 registro(s) - Pagina \717 de 1
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Confirmacao de conclusao

Deseja concluir sua avaliagdo?
Apds sua conclusdo, ndo serd possivel altera-la até que seja realizada sua reabertura.

Apds confirmar, aparecerd uma Mensagem de Sucesso e o sistema apresentara a Figura 93
mostrando que apds a conclusado a situagao da avaliagdo muda para Realizada.

Figura 93

Realizar Avaliacao de Desempenho por « sessiocorenonowu o
Servidor

s¢30 de Desempenho

Mensagem de Sucesso!
VoA avaliag3o de desempenho foi concluida com sucesso!

> Dadosda Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEO3

- Avaliado : % = X z 2 e
Agoes [ | Situagdo do Avaliado Tipo I Situagao da Avalxa;aol
| A
= MARIA Apto Auto Reslizada
= VIVALDE ¢ Apto Pares Realizada
= DOUGLAS I Apto Chefia Reslizada

Resultados por pagina: 20 « |

=3

|t

3 registrofs] - Pagina | IJ de 1

Consultar minha avaliacao de desempenho

Papel requerido no sistema: Servidor

Clicar em Avaliagao — Consultar Minha Avaliagdo de Desempenho

Figura 94
Plano de Trabalho -~ Avaliagio ~ Consultas ~ Menu do Servidor
F Realizar Minha Avaliacdo de Consultar Minha Avaliacdo de Consultar Meu Resultado da
Desempenho Desempenho Avaliacio de Desempenho
r

Selecionar o ciclo de avaliacdo e o sistema apresentard o plano de trabalho com todas as

informacdes das avalia¢Oes.
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Figura 95

Visualizar Avaliacao de Desempenho por
Servido

Al=limzrEm A
AVS Syod LT

esempenho

Vv Plano de Trabalho

Ciclo de Avaliacao

Ciclo de avaliagao:
‘Selecione v ‘

Visualizar Avaliacao de Desempenho por « s.:uocnsemomass o
Servido
¢3o oz Dase

AY313 2 Lesempeanne

\ Plano de Trabalho

Ciclo de Avaliacdo

Ciclo de avaliacao:

12 .
Vigéncia do Ciclo de Avaliacdo Lancamento de Avaliacdo

Inicio: 01/09/2026 Final: 31/08/2027 Inicio: 01/09/2027 Final: 21/09/2027
Avaliacao

Situagdo: Concluida

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliacdo: Secretaria de Gestao Gestor da Unidade de Avaliagdo: ROSANGELATATITininmn
Nome da Equipe de Trabalho: EQUIPE MARIANNA TESTEOS Ciclo de Avaliacdo da Instituicdo: 13
Chefia imediata: DOUGLAS Funcao da Chefia Imediata:
Substituto: - Funcao do Substituto: -
Agoss '—* —'—‘l Situagao oo Avaliado Situagdo o2 Avaliagao
= MARIA T Apto Auto Realzada
= DOUGLASH Apto Chefia Realizada
= VIVALDE Apto Pares Realizada




Monitorar avaliagoes

Clicar em Monitoramento — Painel de Avaliagdao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

Figura 96
Configuragdo v Institucional Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~
F Painel de Plano de Trabalho I Painel de Avaliacao I Painel de Processamento

E possivel monitorar visdes consolidadas e analiticas de avaliagdes por plano de trabalho de equipe e
também extrair visdo analitica por servidor. Apds o processamento, as informagdes de resultados sdo

disponibilizadas.

TAREFAS DE PROCESSAMENTO DE RESULTADOS

Processar resultados automaticamente

Clicar em Monitoramento — Painel de Processamento

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

Figura 97

Configuragdo ~ Institucional ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento Consultas ~

F Painel de Plano de Trabalho Painel de Avaliacdo

Sistema realiza o processamento de resultados das avaliacGes de planos de trabalho concluidos. Servidores
semavaliagdode planosdetrabalho concluidos séo processados comnota“zero”, mas seus resultados ndo

podem ser homologados.

Consultar resultado da avaliagdo de desempenho/dar ciéncia
Papel requerido no sistema: Servidor

Clicar em Avaliagao — Consultar Meu Resultado da Avaliagdo de Desempenho

== Sistema notifica o servidor automaticamente apo6s o processamento.
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Figura 98

Plano de Trabalho v Avaliacao . Consultas v Menu do Servidor
F Realizar Minha Avaliacdo de Consultar Minha Avaliacdo de Consultar Meu Resultado da
Desempenho Desempenho valiacdo de Desempenho

=

Selecionar o ciclo e clicar em Pesquisar. O sistema apresentara a tela com as op¢des de consulta ao
Resultado Final da Avaliacdo de Desempenho, Metas Individuais e Avaliagao de Fatores.

Figura 99

Consultar Resultado de Avaliacao de
Desempenho

Avaliagio de Desempenho

Ciclo: *

| Selecione « | Selecionar o cido

Consultar Resultado de Avaliacao de £ Suasessdo exira em 002903 4
Desempenho

Avsliacao de Desempenho

> Dados do Avaliado

I Resultado Final da Avaliacéo de Desempenho I l Metas Individuais I»‘-:v'al‘acées de Fatores I

Resultado Final da Avaliacdo de Desempenho

N Pontuacso Alcance Apurado
Pescrlge Obtida (%)
Metas Individuais 800 80,00
Avaliacdo de Fatores 10,00 100,00
Pontuacdo Total 18,00 | 90,00
Resultados por pagina: Efoll 1 Z registrols) - Pagina \Zlde 1
Pontuacao Definitiva: 18,00 [ Exibir meméria de c3lculo
Ciéncia em: Caso ndo concorde com & avaliagdo é possivel solicitar o acostamento a esse resultado de

pedido de reconsideragdo devidamente justificado no prazo de até dez dias a contar da data
da ciéncia visando nova apreciagao.

-~ [
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Como realizar a reconsideracao

Papel requerido no sistema: Servidor
== O sistema ainda n3o realiza a Reconsideragao no sistema.
Caso o avaliado discorde da nota recebida, é necessdrio enviar um e-mail para o superior imediato

solicitando que a nota seja reconsiderada. Em caso de aceite, o superior imediato deve enviar um e-mail
para o Gestor de Pessoas solicitando que a nota do avaliado seja alterada.

Alterar resultados da avaliacao processada

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

Clicar em Monitoramento - Painel de Processamento. Pesquisar servidor e acionar Agao Alterar
Resultado

Apds um processo de reconsideragdo ou recurso, o gestor de pessoas pode alterar os resultados finais de
pedidos de servidores deferidos. Exige justificativa e anexo que fundamente a justificativa.
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