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1) COMO ACESSAR O SISTEMA E
O processo de avaliacdo sera realizado no SIGEPE-AD, em mddulo especifico para avaliacdo de E

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

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

- 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.

1.1) Clicar em Fechar e no icone E das barras horizontais a esquerda. Em seguida o
sistema apresentara as opg¢des conforme Figura 2. Clicar em Avaliacao de Desempenho.

Figura 1

SIGEPE - Apresentacio das Mudancas

ola!

Iniciar

|__|N&o exibir novamente

Figura 2

( Pesquisar... CL)
Gestdo de Pessoas

2. Gestio de Pessoas > o B o
Avaliacao de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Consignacdes

Lideres
. Dados Cadastrais Dados Financeiros Férias

Gestdo de Vinculo Minha Salde Moradia
Previdéncia Publicacdo Requerimento

_: A Figura 1 também pode aparecer no momento da troca do perfil de
SERVIDOR/PENSIONISTA (papel de avaliado) para GESTOR — UORG - (sigla do 6rgdo)
(papel de Chefe de equipe e Gestor de UA)

2) Selecionar o perfil. (Figura 3)


https://avaliacaodesempenho.sigepe.planejamento.gov.br/

Figura 3

Vock estd em: Area de Trabalho do Gestor » Gestdo de Pessoas » Avaliagdo de Desempenho

GESTOR - ORGAO  Papel de Gesto d Pessoas
GESTOR - UORG: DGD-5GDP Papel de Chefe de

Equipe e Gestor de UA)
GESTOR - GERAL

SERVIDOR / PENSIONISTA - - Papel depvaliado

170001

Configuragdo ~ Institucional ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~

Avaliacao de desempenho

-

e Desempenho

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

Selecionar o perfil GESTOR — UORG + SIGLA DA UNIDADE (Quando estiver fazendo o papel de
Chefe de Equipe OU Gestor de UA)

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

Tarefas de Configuragao
2) COMO CRIAR AS UNIDADES DE AVALIAGAO

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

2.1) Clicar em Configura¢ao — Cadastrar Unidade de Avaliacao e preencher todos os
campos e clicar em Adicionar.

Papel: Gestor de Pessoas

Figura 4

Configuragdo ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~

c I Cadastrar Unidade de Avaliacio I gonfigurar Critérios e Cadastrar Cronograma de Configurar Motificagoes de

rocedimentos do Orgdo Avaliacio Prazos

A

Incluir unidade de avaliagdo

Instituigao:

MNome * Sigla: *

I | | |
Gestor da Unidade * Situagdo do Gestor: Inido da Gestao: =

I € | | | |

Situagdo da UA: Data d= Cadastro: Data de Ativagdo:

Agioes da Unidade de Avaliagdo *

2599] caracteres restantes.

Suplentes

Mome do Suplente: * Situagdo do Suplente: Inicio da Supl&nda:

Inzerir Suplente

Adicionar Alterar | Cancelar |




Observagdo: Quando forem realizadas novas inclusdes de unidades de avaliagao, em
processo de avalicdo em andamento, serd necessario habilitar essas unidades nos

critérios e procedimentos do 6rgao.
2.2) Apos clicar em ADICIONAR o sistema apresentara as UNIDADES DE AVALIACAO.

O sistema permite alterar, excluir e inativar/ativar. (Figura 5)

Figura 5
UNIDADES DE AVALIACAD
Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP CRISTIANE Ativa
Excluir
Secretaria de Governo Digjtal - SGD DOUGLAS Ativa
Inativar I

3) CONFIGURAR CRITERIOS E PROCEDIMENTOS (PARAMETROS) DO ORGAO

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

Observagdo: Este parametro somente deve ser utilizado quando houver necessidade de
se estabelecer novos parametros no o6rgdo, geralmente decorrentes de novos

normativos.

3.1) Clicar em Configuragdo — Configurar Critérios e Procedimentos do Orgdo

Figura 6
Configuragao = Institudonal ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~
c Cadastrar Unidade de Avaliacio (Configurar Critérios e Cadastrar Cronograma de Configurar Notificacies de
Procedimentos do Orgdo Awvaliacao Prazos

3.2) Para configurar CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DO ORGAO o Gestor de Pessoas

deve clicar em cada uma dessas abas e preencher todos os campos. (Figura 7)
1- Configuragdes Basicas

2- Habilitagoes

3- Avaliagoes

4- Fatores



Figura 7
CONFIGURAR CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DO ORGAO

I1.C0nfiguragﬁesBésicas II 2. Habilitagdes II 3. Avaliagies II 4, Fatores I

ATOS DE PUBLIC ) DE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS
ADICIOMNAR
Agdes Tipo - Mdmero Data da Publicacdo Inicio da Vigéncia Regéncia
= Portaria £ 9339 04/06/2013 05/06/2013 Principal
1

ADICIONAR

4) ALTERAR CRITERIOS E PROCEDIMENTOS (PARAMETROS) DO ORGAO

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

4.1) O sistema permite alterar os critérios e procedimentos (parametros) do érgao.

Clicar em Consultas — Consultar Critérios e Procedimentos do Org3o. (Figura 8)

Observagdo: Essa funcionalidade permite apenas habilitar novas unidades de avaliagao.

Figura 8

I
Consultas ~

Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~

)_onsultar Critérios e

) Consultar Ato de Critérios e
Procedimentos do Orgao

Procedimentos Orgac

c Consultar Pardmetros Gerais Consultar Unidade de Avaliagdo

do Sisterna

Consultar Metas Globais Consultar Ato de Metas Globais Pesquisar Plano de Trabalho da

r Cronograma de
Equipe

4.2) O sistema apresentard a Figura 09, clicar em PESQUISAR. O sistema apresentara os

PARAMETROS DE AVALIACAO, podendo Alterar ou detalhar clicando no icone das
barras horizontais E (Figura 09)
Observagdo: Além de cadastrar a unidade de avaliagdo, é necessario habilitd-la nos

critérios e procedimentos do 6rgdo. Clicar em Alterar e na aba 2- HabilitagGes. (Figura

10)

Figura 09
CONSULTAR PARAMETROS DE AVALIA(;Z\O

Instituigdo: *

Situagdo da vigéncia:
TODAS AS SITUAQ@ES

Inicio da vigéncia: Final da vigéncia:

| @ | o

& LIMPAR

PARAMETROS DE AWALIACAO

Altarar ZCONOMIA

Detalhar

Instituigio Data qenml_cm da Data_dg ﬁm da Situagdo da
WIEENCIA WIEENCIS WIEENLCIA
¢E MINISTERIO DAECOMONIA 04/06/2013 - 00:00 Em vigéncia

Em cadastro
1




Figura 10

NFIGURAR CRITER G"':"-"‘-‘ 5 DO ORGADQ
Ty | e | e | e
ADSIDNAR
AfDes Tpo Numvero Data da Pubicaclo reng da Vighnaa Regénog
= aria / WW0H 4
"W v
ADHIONAR

5) CONFIGURAR CRONOGRAMA DE AVALIACAO DO ORGAO

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

5.1) Configurar periodos e prazos clicando em Configuracdao — Cadastrar Cronograma de

Avaliacao. (Figura 11)

Figura 11
Configuragao ~ Institucional ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~
c Cadastrar Unidade de Avaliagio Configurar Critérios e (Cadastrar Cronagrama de Configurar Natificagées de
Procedimentos do Orgdo Avaliacdo Prazos |

5.2) A Figura 12 é um exemplo de Cronograma preenchido.



Figura 12

Inetituicéo:

Ato de Publicagfio de Critérioe e Procedimentos:
244

Ciclo de Avaliacéo:
10

Situacéo do processo de avaliacéo:
Em andamento

Preparacdo do Ciclo de Avaliagdo de Desempenho

Prazo para Publicagdo das Metas Globais: Associagdo da Eguipe 2 UA:
3140852020 340852020

Cicle de Avaliagde de Desempenho

Periodo do Ciclo: Periodo da Elaboragao/Alteragdo do Plano de Trabalho:

01/08s2020 a 31750872021 010952020 a 31708/2021

Sorteio Formagdo dos Pares Avaliagdo Final: Limite Alteragao Formagdo dos Pares Avaliagao Final:
3140852021 370852021

Processamento da Avallagao de Desempenho

Pericdo de Processamento:
22/09r2021 a 2211052021

Langaiments de Avaliagho de Desempenha

Pericdo de Langamento:
00952021 a  21/08/2021

Reconsideragies e RECUrsos

Prazo Limite Ciéncia:
211172021

6) ALTERAR CRONOGRAMA DE AVALIACAO DO ORGAO

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

6.1)Permite alterar apenas datas de término do lancamento de avalia¢des, processamento e
ciéncia, desde que o prazo ndo tenha encerrado. Clicar em Consulta — Consultar

Cronograma de Avaliagdo. (Figural3)

Figura 13
I
Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~
( Consuliar Pardmetros Gerais Consultar Critérios g N Consultar Ato de Cripé"ns = Consultar Unidade de Avaliacdo
do Sistemna Procedimentos do Orgdo Procedimentos Orgao
( Consultar Cronograma de Consultar Metas Globais Consultar Ato de Metas Globais Pesquisar Plano de Trabalho da
waliacan Equipe
A




6.2) Para alterar o cronograma basta clicar no icone das barras horizontais E - Alterar na

coluna de Agdes.(Figura 14)

Figura 14

Configuracao ~ Institudonal ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~

Consultar Cronogramas de Avaliacao Sua sessdo expira em 00:2822

fmlizmEim Ae Cezarmanee
ANBlIECa0 de Lesempenno

CRONOGRAMAS DE AVALIACAD

acoes] Ciclo de Avaliacio Periodo do Cido de Avaliagio Situacdo do processo de avaliagio
= 3 01/05/2017 a 31/08/2018 Concluido
= 5 01/05/2018 a 31/08/2019 Concluido
=l 10 01/08/2020 a 31/08/2021 Em andamento
01/05/2021 a 31/08/2022 Em andamento
Res 1 4 registrofs) - Pagina | 1 |de1
Detalhar o

Tarefas de Plano de Trabalho da Equipe

1) CADASTRAR AS METAS GLOBAIS DO ORGAO (Acio recomendada; ndo é obrigatdria)

Papel requerido no sistema: Gestor de Planejamento

1.1) Clicar em Institucional — Cadastrar Metas Globais (Figura 15)

Figura 15

Configuragao ~ Institucional ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~

h Cadastrar Metas Globais Registrar Alcance das Metas
Globais
A

2) CADASTRAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE (Nesse cadastro serdo realizados o
cadastro da equipe, a inclusdo dos membros da equipe e o cadastro das metas intermediarias)
Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas/ Gestor de UA (nas unidades de avaliacdo de

sua gestdo ou supléncia)

2.1) Clicar em Plano de Trabalho — Cadastrar Plano de Trabalho da Equipe (Figura 16)

Figura 16
Configuragdo ~ Institudonal ~ Plano de Trabalho - Monitoramenta ~ Consultas
( Copiar Plano de Trabalho da Cadastrar Plano de Trabalho da Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe Equipe Equipe
A

2.2) O sistema apresentara a Figura 17. Clicar em cada aba, preencher todos os campos e ao

final do preenchimento de cada aba clicar em GRAVAR.

10



Figura 17

Monitoramento ~

Configuracdo - Institucional ~ Plano de Trabalho -

( Copiar Plano de Trabalho da Cadastrar Plano de Trabalho da
Equipe Equipe

A

Cadastrar equipe ~
Instituigdo:
MINISTERIC DA ECOMNOMIA
Unidade de Avaliagdo: *
Matricula Chefe: * Nome do Chefe:
|
Matricula Substituto: * MNome do Substituto:

|

Descrigdo:

Consultas ~

Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe

Q

Ciclo:
11 - 01/09/2021 awé 31/08/2022

Equipe: *

P—

Praxima »

2.3) Apéds 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!

3) INCLUIR MEMBROS NO PLANO DE TRABALHO

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas/ Gestor de UA (nas unidades de avaliacdo

de sua gestdo ou supléncia)

3.1) Apdés GRAVAR o cadastro do plano de trabalho da equipe clicar em Membros da Equipe

— INCLUIR MEMBRO.

11



Figura 18

CADASTRAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

= Dados da equipe

Instituicdo:
MINISTERIO DA ECONOMIA

Unidade de Avaliagdo:
Secretarta de Gestdo de Pessoas

Chefe de Equipe:
DOUGLAS

Situagdo:

INCLUIR MEMBRO

Nenhum membro adicionado.

Ciclo:
10+ 01/0%2019 aé 31/0872020

Equipe:
ME/SEDGG/SGP/DESEN/CGDEP

Substituto:
LORENA

3.2) O sistema apresentara a Figura 19, o servidor pode ser pesquisado por meio do CPF, do
Nome ou da Matricula. Escolher uma das opgdes e clicar em PESQUISAR.

Figura 19

PESQUISAR PESS0OA

& Filtros Complementarss

3.3) Apds a pesquisa o sistema apresentara o servidor que foi filtrado. (Figura20)

12



Figura 20
L)

= Filtros Basicos

Orgdo: UPAG:

17000 - MIMISTERIO D& ECORORMIA | Salacione | vl
UORG: CPF:

|SEIEciUnE |V| | |

Mome Matricula:

Filtros Complementares

& PEROUISAR = LIMPLE

Resultados por pégina: 1 registrofs} - Pagina de 1

| 873 I MARCO FAIMISTERIO DA ECORMOMIA

Resultados por pégina: 1 registrofs} - Pagina de 1

1

Inclui na lista. Remover da licta

3.4) Clicar no icone do quadrado '~ ao lado de acdes e em incluir na lista. O nome do

servidor aparecerd em PESSOAS SELECIONADAS; Clicar no icone do quadrado - ao lado de

CPF e em SELECIONAR. (Figura 21)

Observagao: Podem ser incluidos mais de um servidor de uma sé vez.

Figura 21

Q PESOUISAR & LIMFAR

Rezultados por pégina:

1 registrofs) - Pagina da 1

)

R CPE £ Matricula & MNome Orgdo
Agdes ’— a, Q | | |

J = 873 MARCO MIMISTERIO DA ECONOMIA

Resultados par pﬁgin53

1

Inelui na lieta, Remover da lieta,

Resultados paor pﬁginﬁ3

PESS0AL SELECIORNADAS

1 registrofs) - Paging de 1

1 registrofs) - Paging de 1

= CPF & Matricula £ Mome ¢ Orgdo
= [} o af| | a jl

|Z| 873 MARCO | - MMINISTERIC DA ECONOMIA

Resultados por pégina:

SELECIONAR CANCELAR

1 registrofs) - Pagina de 1

PESQUISAR PESS0A *

s

3.5) O sistema apresentara a LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE (Figura 22). Clicar em

GRAVAR.

13



Figura 2

LISTA DE MEME

Matricula &

Agdes a Servidor | a | ¢
= | 17000 JANE
= 17000 MARCO
= 17000 IWIARLANMA
Resultados por pégina: 1 3 registro(s) - Pagina IIl de

Fréximao =

WOLTAR = {AR COMNCLUIR

3.6) Apos 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!

4) CADASTRO DAS METAS INTERMEDIARIAS NO PLANO DE TRABALHO

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

4.1) Apbés GRAVAR o cadastro dos membros da equipe clicar em Metas Intermedidrias -

INCLUIR META INTERMEDIARIA. (Figura 23)

Figura 23

CADASTRAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

8 Dados da equipe

Instituic3o: Ciclo:
MINISTERIO DA ECONOMIA 10 - 017092019 até 31/08/2020
Unidade de Avaliagio: Equipe:
Secretaria de Gestdo de Pessoas ME/SEDGG/SGP/DESEN/CGDEP
Chefe de Equipe Substituto:
DOUGLAS LORENA
Situagdo:
INCLUIR META INTERMEDIARIA
Nenhuma meta intermedidria adiconada

4.2) Para cada meta intermediaria, preencha minimamente os campos DESCRICAO e PESO

(obrigatdrios) e clique no botdo INCLUIR. (Figura 24)

14



Observagdo: O critério de definicdo do peso da meta intermediaria é de duas casas decimais
inteiras. Exemplo: 1 a 99.

Observagdo: Limite de caracteres: 500

15



Figura 24

META INTERMEDIARIA

@ Copiar metas intermediarias

m Cadastrar meta intermediaria

Descrigdo: * Peso: *

| I:Ipadrﬁu éser
Descricio da Meta pesol

Farmula de calculo:

‘ Opcional |
Indicador:

‘ Opcional |
Fonte da informag3o:

‘ Opcional |
Inicio da Vigéncia: Fim da Vigéncia:

01/ 09,2020 a1ogs202

Arguivo:

Nao sdo obrigatérias

lembros Associados

oo

JANE |
MARCD

MARIANMA, - Clique no icone para

¢ S8 ) | que os servidores

passem para o lado
Associados.

Fe
2

=+ MCLUIR # CAMCELAR

16



4.3) O sistema apresentara a LISTA DE META INTERMEDIARIAS conforme a Figura 25. Clicar
em GRAVAR.

Figura 25

INCLUSR META, INTERMEDUFLY

o
AcBes Descricas a it Peso Data inicio Vigéncia o Data Fim Vigénoa [+
= Maeta 1,00 01/032019 31/08/2020
Resultados por pagina: 20 ~ i 1 registro(s) - Pagina| 1 | de
=

=[]

4.4) 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!

5) PESQUISAR PLANO DE TRABALHO (Para realizar consultas ou alteracées)
Apds a criagdo do plano de trabalho, qualquer acdo a ser realizada no plano depende de

pesquisa do plano de trabalho.

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas/ Gestor de UA (nas unidades de avaliacdo

de sua gestdo ou supléncia) / Chefe de Equipe/Substitutos.
5.1) Clicar em Plano de Trabalho — Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe (Figura 26)

***Menu que aparece para o perfil de Gestor de Pessoas ou Gestor de UA. (Figura 26)

Figura 26

Configuraggo ~ Institudonal ~ Plano de Trabalho Monitoramento Consultas ~

( Copiar Plano de Trabalho da Cadastrar Plano de Trabalho da Pesquizar Plano de Trabalho da
Equipe Equipe Equipe

A

***Menu que aparece para o perfil de Chefe de Equipe. (Figura 27)

Figura 27

Vocé estd em: Area de Trabalho do Gestor * Gestdo de Pessoas » Avaliagio de Desempenho |I§ ESTOR - UORG:ME:DGD-SGDP I

Plano de Trabalho . Avaliagdo Consultas ~

F Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe

Q

r .

17



5.2) Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe,

selecionar o ciclo e clicar em Pesquisar. (Figura 28)

Figura 28

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas ~

Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe Sua sessio expia em 002951

Avaliacdo de Desempenho

Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:

Situagdo do plane:

5.3) Apos a pesquisa das equipes o sistema apresentara a Figura 29 identificando as equipes

gue compdem o Plano de trabalho.

Figura 29

PESQUISAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Instituigdo: = Ciclo: *

MIMISTERIO DAECONOMIA | 1n | V|
Unidades de Avaliagdo com Flano de Trabalho: Equipe:

Secretaria de Gestdo de Pessoas | | V|
Chefe da equipe: Servidor {membro de Plano de Trabalhog
| [v] | |

Situagdo do plano:

PLAMOS DE TRABALHO

o)
- 0 Q Chefe O Situacdo do Plano de Trabalho Qtde. metas
Agdes Q, Q, \ intermedidrias.
= Secretaria de Gestdo de FLAWA] p
— PessoasMESEDGG/SGR) MEMSEDGG/SAGOEQUIPE Concluido 1
= Secretaria de Gestdo de WALOEYIMNO .
= FessoasME/SEDGG/SGR) MESEDGG/SGREQUIRPET Concluido 1
—_ Secretarig de Gestdo de DOUGLAS p
= PessoasME/SEDGG/SGR) ME/SEDGG/SGREQUIPEZ Concluido 1
—————

5.4)Ao clicar no icone de barras horizontais E embaixo da coluna Agbes, Figura 30, o

sistema permitird detalhar, alterar ou excluir conforme Figura 31.
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Figura 30

PLANOS DE TRABALHO
o)
for IUnidade da uvuling”ol ¢ ¢ I Chefe I ¢ Isituacio do Plano de Trabaiho § & Qtde. metas |
cdes Q, | q, | | Q, _ =9 intermediarias
Secretaria de Gestdo de —= FLAVIA
¢E PessoastME/SEDGG/SGP) ME/SEDGGSSGD_CICLTD Aberto 0
Resultados por pagina) 20 v 1 1 registrofs) - Pagina| 1 |de

Figura 31

PLAMOS DE TRAEBALHO

Detalhar
(o]
Alterar A ~ . A A - = A A
avaliagao v Equipe R Chefe R Situacao do Plano de Trabalho ¢ Qtde. metas &
A Exeluir Q Q, Q Q, | intermediarias
seuetono ue westdo de FLAVIA MASSER
E Pessoas{ME/SEDGG/SGP) ME/SEDGG/SGD_CICLI0 GOULART Aberto 0
Resultados por pégina:| W v 1 1 registrofs) - Pagina | 1 :de 1

6) ALTERAGAO PLANO DE TRABALHO

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

de sua gestdo ou supléncia)

6.1) A nova versdo do SIGEPE-AD permite a alteragdo na inclusdao dos membros da equipe,

no registro das metas intermedidrias e das metas individuais simultaneamente.

6.2) A Figura 33 mostra essa possibilidade com as abas uma ao lado da outra. Apds a

inclusdao dos membros e o registro das metas clicar em GRAVAR E CONCLUIR.

Alteragso dos Membros da Equipe. (Figura 32)
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Figura 32
ALTERAR PLANO DE TRAEALHO DA EQUIPE

I Membros da equipe ll Metas intermedid rias IIMmsin:lividua:s l

m Dados da equipe

Instituigdc Cichz

MINISTERIO DAECONOMIA 10-01/05/2020 ate 31/08/2021
Unidade de Avaliagiac Equipe:

Secretaria de Gestio de Pessoas ME/SEDGG/SGD_CICLIO
Chefe de Equipe: SubstitutE

FLAWIA, VALDEVIND

Situagiac

Aberte

MCLUIR MEMERD

< DAEQUIFE

Matriculs &

AcBes oy Servidar | a | ¢
= 17000) JANE
= 17000 MARCO
= 17000 MARIANNA
Resultades por paginai 20 v 1 3 regitrols)- Pagina| 1 | det

WOLTAR CONCLUIR

_ O passo-a-passo para incluir membros da equipe pode ser revisto voltando as
Figuras 18 a 22.

Alteracdao das Metas Intermediarias. (Figura 33)

Figura 33

AVALlACA'O DE DESEMPENHO Sua sess3e ird expicarem: 00:153

Plano de Trabalho Avaliagio v Consultas v

ALTERAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Mermbros da equipe I Metas intermedidrias I Metas individuais

= Dados da equipe

Instituigdo: Ciclo:

MINISTERIO DA ECONOMIA 10 - 01/09/2020 até 31/08/2021
Unidade de Avaliagdo: Equipe:

Secretaria de Gestdo de Pessoas ME/SEDGGS/SGD_CICLI0
Chefe de Equipe: Substituto:

FLAVIA WALDEVING

Situagdo:

Aberto

OperagBes em lote

INCLUIR META DELEGAR NOTIFICAR
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Observagdo: O passo-a-passo para incluir Metas Intermedidrias pode ser revisto voltando as

Figuras 23 a 25.

7) COMO CADASTRAR METAS INDIVIDUAIS NO PLANO DE TRABALHO

Papel requerido no sistema: Chefes de equipes/ Substitutos

7.1) 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 ~ Avaliagdo v Consultas ~

F Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe q

Instituigdo: *

Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:

Situagdo do plano:

==
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7.2) O sistema apresentara a Figura 35 identificando a Unidade de Avaliagio do

Chefe/substituto.

Figura 35

9] SOTSESIC NS ERpNaT B, Uo7 5T

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas ~

PESQUISAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Instituigho: * Ciclo: *

MINISTERIO DA ECONOMIA 10 v
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:

Secretaria de Gestdo de Pessoas ME/SEDGG/SGD_CICLT0

Situagdo do plano:

Q PESOUISAR & LIMFAR

PLANMOS DE TRABALHO

= p—
lUnidade de avaliacdo 4] -Im 4] Chefe Situagdo do Plano de Trabalho f} $ M
Agles b I—I, |V v Qtde. metas )

N
o} | | O.| intermediarias

Secretaria de Gestdo de FLAVIA
ME/SEDGG/SGD_CICL10 Abert 0
= | PessoasiME/SEDGG/SGP} - ero

1 registrols} - Pagina |‘I_ de 1

[

Resultados por pagina;| 20 v

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

Alterar. (Figura 36)

Figura 36
Detalhar
=] R
Al — :
“ terar svaliaio O | Equipe & Chefe {  situacdo do Plano de Trabalho £ Qtde. metas &
' Excluir Q, Q, Q, Q, intermediarias
— Jewewone ue westdo de FLAWIA
—] PessoasME/SEDGG/SGP) ME/SEDGG/SGD_CICL10 Aberto 0
Resultados por pagina; 20 v 1 1 registrojs) - Pagina| 1 |de1

7.4) O sistema apresentara a Figura 37. Clicar em Metas Individuais e em INCLUIR META
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Figura 37

AVALlACEO DE DESEMPENHO Suaspeelo ird expirar een: 00:19:34

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas v

ALTERAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Membros da equipe Metas intermedidrias Metas individuais ¢

= Dados da equipe

Instituigdo: Ciclo:

MINISTERIO DA ECONOMIA 10 - 01/08/2020 até 31/08/2021
Unidade de Avaliagio: Equipe:

Secretaria de Gestdo de Pessoas ME/SEDGGSSGD_CICLI0
Chefe de Equipe: Substituto:

FLAWIA VALDEVINO

Situagdo:

Aberto

Operagdes em lote

¢ INCLUIR META DELEGAR NOTIFICAR

8) Formas de incluir Meta Individual

_: chefe cadastra a mesma meta para todos os membros da equipe
8.1) O sistema apresentard a Figura 38 dando a opg¢do de cadastrar a _ para

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

os servidores.

Figura 38

META INDIVIDUAL EM LOTE ®

i
Selecione os membros da equipe para os quais essa meta ira ser aplicada:

Resultados por pégina: 1 2 registrols) - Péginade 1

MEMEROS

Cligue no quadrado | ] Matricula 4] Servidaor ¢
para selecionar todos os ] 17000 JANE
servidores. —

Il 170010 MARCO

Rezultados par pégina:

Copiar metas individuais

[

2 registrols) - Paging de 1

_: chefe cadastra metas diferentes para cada membro da equipe

8.2) Caso queira criar _ basta clicar no icone das barras horizontais I=] ao

lado do nome do servidor e selecionar a opg¢do Criar Meta Individual conforme Figura 38.
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Figura 38

LISTA DE METAS IMDIIDUAIS

ol
. ~ . - ~ . - ~
; Matricula & Berdidlan W Quantidade 32 5|tualgao v 5|tua.§ao ]
Agdes Q | | Q | metas Aceite Preenchimento
: = | af || Q) Q)
AN E 2 Aceito Iniciadao
0 Criar Meta Individual 0 Pendente Mo iniciada
Resulta 1

2 registrofs) - PAging de 1

Delegar

Terceira opgéo: chefe delega o cadastramento da meta ao avaliado

8.3) O cadastramento da meta pode ser delegado clicando no icone das barras horizontais

El selecionando a opgao - para que o servidor faga o registro das metas dele

conforme a Figura 39.A meta pode ser delegada selecionando um servidor por vez.

Figura 39

LISTA DE METAS INDIVIDUAIS

; ~ f = ~ f = ~
. Wrraule G Sardidar v Quantidade 5 5|tua_ga-: W 5|t|.|a_-;a-: W
Agdes | 0 | | Q | metas Acaite Praenchimeanto
: =~ | af| | af| | a
$ E 170002438808 | |ANE 2 Aceito Iniciado
[+ ] Criar Meta Individual i 0 Pendente Mgo iniciada

|—=

2 registrofs) - Pagina de 1

Resulta

8.5) A meta também pode ser delegada em lote. Clicar em Metas individuais - DELEGAR
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Figura 40

ALTERAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Caclastras equips Mambeos da eguips Mbtas indermedidnias Mietas individuals

s Dados da equipe

Indtiuigia: Cicha:

MINISTERIC D& ECORNOMIA 10 - 01001 9 até 310872020
Unidade de Avaliagho: Equiipe:

Sepretaria de Gestdo de Pessoas MESEDGGSGP/DESEN/CGDEP
Chefe de Equipe: Substituto:

DOUGLAS LOREMA

Shtuagdo:

Aberto

Atividades (Projetos ou Prodessos):

[ ]
; A Cuantidade 3 Situscho @ Situaglo O
Aqhes | (TR S Sendor a > metas Areite Preenchimento
= Q, a, q,
o = 17004 ANDREA | 0 Pendente redo indclado
o = 17000 LOREMA 0 Pendente Mbo inkciado
Resultades por pdginad 20~ 1 2 registrofs) - Pagina| 1 |de1

8.5) O sistema apresentard a relacdo de servidores para delegacdo, escolha os servidores e

clique em DELEGAR. (Figura 41)
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Figura 41

DELEGAR EM LOTE

170002201271 ANDREA MARIA RAMPANI

]
O 170001736177 | LORENA LIMA KALID

2 =
” DELEGAR

_ Quando a meta _ para o servidor, o chefe devera realizar a

notificagdo. Clicar em NOTIFICAR. (Figura 42)

8.6) O sistema apresentara a Figura 42. Clicar no icone do quadrado e em NOTIFICAR

para que o avaliado receba uma notificacdo para aceitar a(s) meta(s) cadastrada(s).

Figura 42

NOTIFICAR EM LOTE -
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Observagdo: Caso sejam escolhidas _ o sistema apresentard a

Figura 43.

8.7) Para cada meta do avaliado selecionado, preencha minimamente os campos

DESCRICAO e PESO (obrigatdrios) e clique no botdo INCLUIR.

Observagdo: O critério de definicdo do peso da meta individual é de duas casas decimais
inteiras. Exemplo: 1 a 99.

Observagdo: Limite de caracteres para descricdo: 500

Figura 43
INCLUIR META INDIVIDUAL =
m Cadastrar meta individual

Descricdo

Descricao da Meta

Peso
Padrdo € ser peso 1

Data Inicio Vigéncia: * Data Fim Vigéncia: *
Formula de caiculo

Opcional
Indicador

Opcional

Fomnte da informacio
Opcional

Arquivo

aginal 20 registrofs) - Pagina| 1 | de

Resultados por g
¢ m = 2o o il ccome:

Observagdo: Se o servidor tiver mais de uma meta individual a ser cadastrada, repita esses

passos para todas elas.

8.8) O Sistema apresentard a LISTA DE METAS INDIVIDUAIS. Verificar a Quantidade de

metas, a Situagdo do aceite e a Situa¢ao de preenchimento. (Figura 44)
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Figura 44

INCLUIR META DELEGAR MNOTIFICAR

~ I_I v IQuantidade; Situagdo 1 Situagao
AcGes v EERH oy a | metas Aceite Preenchimento

Y
o = 17000 JANE 2 Pendente Delegado
o = 1700C MARCO 1 Pendente Iniciado
o = 17000 MARIANMNA 1 Pendente Iniciado
Resultados por pégina:’TV_ 1 3 registrofs) - Pagina 1 |de

Atividades [Projetos ou Processos):
qestio de projetos

« Antericr

VOLTAR & GRAVAR CONCLUIR

8.9) Apos 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!

Papel requerido no sistema: Servidor

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

Figura 45

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DE PESSOAS > AVALIACAD DE DESEMPENHO > SERVIDOR / PENSIONISTA - ME - 17000 v
PLANO DE TRABALHO * ACEITAR MINHAS METAS INDIVIDUAIS !
AVAL@ DE DESEMPENHO Sua sessan ird expirar em: 00:28:0)

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ¥ Consultas ¥ Menu do Servidor

Cadastrar Minhas Metas Aceitar Minhas Metas Pesquisar Plano de Trabalho da

Individuais Individuais Equipe

9.2) O sistema apresentard a Figura 48, 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 46
ACEITAR MINHAS METAS INDIVIDUAIS

InstituicAn: MINISTERIO DAECONOMI|A

Unidade de avalizc8o: Secrearia de Gestdo de Pessoas
Gestor: DANIEL

Gclo de avaliagda da Instituigdo: *0

Inicio do Cido de Avaliagio: D1/0%/2020

Fnal do Ciclo de Avaliagdo: 31/08/2021

Inicio da Claboragio do Flana de Trabalho: 01/05/2020
Fnal da Elaboragdo do Plane de Trabalho: 31/08/2021

(Thefiaimediata: FLAVIA

Funcdo da chefis imed ata: DAS101S
Substiwsto: VALDEVING

Fungdo do substituta:

Principais atividades/agdes: gest3o de projetos

Servidor: MARCO

Matricula:170007

Meta Individual Aceite®

Metz 1

Justificativa de ndo aceite:
Justifique caso ndo aceite a meta

=000 carsderas restantes.

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

Mensagem de Sucesso!
Operacdo realizada com sucesso.

10) Como cadastrar a avaliagao delegada pelo Avaliador

Papel requerido no sistema: Servidor

10.1) Clicar em Plano de Trabalho - Cadastrar Minhas Metas Individuais.

Figura 47
ok estd em: Area de Trabalho do Servidor » Gest3o de Pessoas » Avaliagdo de Desempenho ISER\u'I DOR / PENSIONISTA - ME - 17000 l
Plano de Trabalho Avaliagdo v Consultas v Menu do Servidor
ﬁ Cadastrar Minhas Metas Aceitar Minhas Metas Pesquisar Plano de Trabalho da
ndividuais Individuais Equipe s,

10.2) O sistema apresentara a tela de CADASTRAR MINHAS METAS INDIVIDUAIS. Clicar no

icone das barras horizontais E ao lado do nome do servidor, selecionar a opcdo Criar Meta

Individual e para finalizar clicar em GRAVAR. (Figura 48)



Figura 48
CADASTRAR MINHAS METAS INDIVIDUAIS

m Dados da equipe

Instituicdo: Ciclo:

MINISTERIO DAECONOMIA 10 - 01/09/2020 até 31/08/2021
Unidade de Avaliagdo: Equipe:

Secretaria de Gest3o de Pessoas ME/SEDGG/SGDYEQUIPE
Chefe de Equipe: Substituto:

FLAVIA VALDEVING |

Situagdo:

Reaberto

LISTA DE METAS INDIVIDUAIS

; N - A~
= - A ’ + | Quantidade - = o A Situacao v
Acbes Matricula < Servidor metas Situacdo Aceite O Preenchimento

wﬁ 17000 MARIANNA 0  Pendente Delegado
Criar Meta Individua & GRAVAR

10.3) Para cada meta do avaliado selecionado, preencha minimamente os campos

DESCRICAO e PESO (obrigatdrios) e clique no botdo INCLUIR. (Figura 49)

Observagdo: O critério de definigdo do peso da meta individual é de duas casas decimais
inteiras. Exemplo: 1 a 99.

Observagdo: Limite de caracteres para descri¢ao: 500
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Figura 49
INCLUIR META INDIVIDUAL

s Cadastrar meta indwvidual

pr\(rygao
Descricao da Meta
Peso
Padrdo é ser peso 1

Data Iniclo Vigéncia: * Data Fim Vigéncia: *

Formula de caiculo

Opcional

Indicador

Opcional

Fonte da informacldo
Opcional

Arquivo

10.4) 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!

11) Concluir Plano de Trabalho da Equipe

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

11.1) Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe,

selecionar o ciclo e clicar em Pesquisar.

Atengdo!!! Agdes que devem ser verificadas para conclusao do plano de trabalho da equipe:
e Existir no minimo uma meta intermedidria para equipe de trabalho
e Chefe ou substituto ter informado as atividades/ac¢Ges da equipe de trabalho
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 50

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas v

25

F Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe

AV

Instituicdo: *

Unidades de Avaliagdao com Plano de Trabalho: Equipe:

Situagao do plano:

S—
=

11.2) O sistema apresentard a Figura 51 identificando a Unidade de Avaliacdo do

Chefe/Substituto.

Figura 51
SUd SESSIC WA B PII’JI’EI’I!. WL SOT

[ AVALIALAU DE DESEMFENAT

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas ~

PESQUISAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Instituigho: * Ciclo: *
MINISTERIO DA ECONOMIA 10 v
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:

Secretaria de Gestdo de Pessoa ME/SEDGG/SGD_CICLT0

Situagdo do plano:

Q PESOUISAR & LIMFAR

PLANDS DE TRABALHO
o
- . - —
o Unidade de avaliacio] £ ¢ I Chefe I ¢ |situacio do Plano de Trabalho | Qtde. metas |0
cies . ._,‘| | Q| q| _ intermedifrias
- Secretaria de Gestdo de ME/SEDGG/SGD_CICL10 FLAVIA Aberto 0

- PessoasiME/SEDGG/SGP)
1 registrols} - Pagina| 1 |de

[

Resultados por pagina;| 20 v

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

em Alterar. (Figura 52)
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Figura 52

Detalhar

o
q avaliagio ¢ Equipe £ Chefe ¢ situacdo do Plano de Trabalho 4] Qtde. metas O
Excluir - N Q a, intermedidrias
— seucono ue westdo de = — FLAWIA
—] PessoasME/SEDGG/SGP) ME/SEDGG/SGD_CICL10 Aberto 0
Resultados por pagina; 20 v 1 1 registros) - Pagina| 1 |de1

11.4) O sistema apresentara a Figura 53. Clicar em CONCLUIR.

Figura 53
CONCLUIR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE *
F
Membros Nao Aptos
Resultados por pégina]20 v | 0 registrofs) - Pgina ded
LISTA DE MEMBROS QUE NAD ESTADQ APTOS NA CONCLUSAD DO PLANO
Matricula o Servidor w

Nenhum registro encontrado.

Resultados por pélgl'na 0 registro{s) - Pagina de 0
Adicionar justificativas
Resultados por pélgl'na 1 1 registro{s) - Pagina de 1
LISTA DE MEME
. -~ : Situacio O Situacdo O E— ~
SRR LA v Aceite Preenchimento -
VALDEVING .
- Aguardando .

o | 17000 e iciado | |
Resultados por pélgl'na 1 1 registro{s) - Pagina de 1
Observacoes:

2700 caracteres restantes.
-

Observagdo: 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 conclusdo do plano de trabalho.

12) Reabrir Plano de Trabalho da Equipe

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

12.1) Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe,

selecionar o ciclo e clicar em Pesquisar. (Figura 54)
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Figura 54

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas v

25

F Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe

AV

Instituicdo: *

Unidades de Avaliagdao com Plano de Trabalho: Equipe:

Situagao do plano:

—
2]

12.2) O sistema apresentard a Figura 55 identificando a Unidade de Avaliacdo do

Chefe/Substituto.

Figura 55
SUd SESSIC NS EKPII’JI’ B UL 0T

[ AVALIALAU DE DESEMFPENAT

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas ~

PESQUISAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Instituigho: * Ciclo: *
MINISTERIO DA ECONOMIA 10 v
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:

Secretaria de Gestdo de Pessoa ME/SEDGG/SGD_CICLT0

Situagdo do plano:

Q PESOUISAR & LIMFAR

PLANOS DE TRABALHO
o
0 " = —
Unidade de avaliacdo 4] 4] I Chefe I £ Isituacio do Plano de Trabalho | & Qtde. metas b
Agdes . sl
| o} | | O.| | O,| | intermediarias
— Secretaria de Gestdo de ME/SEDGG/SGD_CICL1D FLAVIA Aberto 0

- Pessoas{ME/SEDGG/SGP)

Resultados por pagina;| 20 v 1 registrols} - Pagina |‘I_ de 1

[

12.3) Apds a pesquisa o sistema apresentard a equipe do Chefe/Substituto. Clicar no icone

de barras horizontais E e clicar em Detalhar. (Figura 56)
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Figura 56
PESQUISAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Instituigdo: * Ciclo: *

NISTERIO DAECONOMIA 10 |v|

=]
m

Situagdo do plano:

| [¥]
& UMPAR

. JE TRABALHO
Detalhar

A valiacdo (el Equipe (el Chefe {  Situacdo do Plano de Trabalho $ Qtde. metas £
| Excluir Q| | N | a] [ Q, | intermediarias
Seurewna us acstao de FLAVIA) .
¢ E Pessoas(ME/SEDGG/SGP) ME/SEDGG/SGD/EQUIPE ! Concluido 1
Resultades por pégina: 1 1 registro{s]—PéginamdM

12.4) Ap0s clicar em Detalhar o sistema apresentard a Figura 57. Clicar em REABRIR.
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Figura 58

AVALIACAO DE DESEMPENHO

DETALHAR PLANO DE TRABALHO

Ciclo de Avaliacio

Inicio: Firal:
0102019 NOE2020
Dados da equipe

Insl;lmlqiu:
KIMNISTERID DA BECOMOMLA

Unidade de Avaliagha:
Secretaria de Gestdo de Pessoas

Chefe de Equipe:
DOUGLAS

Descrigioc
MESEDG G SGPDESEN/CGDER

Observagio

Simuacia:

Conclndd

MRy Indivicumig Mariad Intprrradibngd

AT Matricula o
o = 17000 ANDREA
o = 17000 LOREMA

Rasyltadas por phgina 2 v

Pland de Trabalho ~

Monitoraments ~

ElabaraciofAlteracio do Plano de Trabalho

Inicia: Firal:
0102019 3082020

Chcha:

10

[Ecpusipee:
MESEDGG/SGPDESENCGDER

Substituto:
VALDENC

Arnvidades (Projetos ou ProCessos)

by Situagho Aceite O Siuaga Preenchiments
Pendenze Delegads
Pendente Delegado

2 registrofs) - Pégina

e
e

12.5) Apds clicar em REABRIR o sistema pede a CONFIRMACAO DE OPERACAO.

Figura 59

CONFIRMACAO DE OPERACAO

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

13) Monitorar planos de trabalho

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

13.1) Clicar em Monitoramento — Painel de Plano de Trabalho

Atengdo! Gestor de Pessoas ou Gestor de Unidade precisam monitorar a situagao dos planos
de trabalho da equipe abertos, reabertos e concluidos. O objetivo é que todos os planos

estejam concluidos.
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Figura 60

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO GESTOR » GESTAQ DE PESSOAS * AVALIACAD DE DESEMPENHO

GESTOR - ORGAO:ME

AVALIACAO DE DESEMPENHO Sua sess3oird expirar em: 00:29

Configuragio v Institucional v Planc de Trabalho « Monitoramento ~ Consultas v

Painel de Plano de Trabalho Painel de Avaliacio Painel de Processamento

13.2) Ap0ds clicar em Painel de Plano de Trabalho, o sistema apresentard a Figura 61.

Preencher os parametros da pesquisa e clicar em Pesquisar.

Figura 61

PAINEL PLANO DE TRABALHO

Parametros de pesquisa

Orgdo: *

MINISTERIO DAECONOMIA

Ciclo de avaliagao: *

Unidade Avaliagdo:
| selecione | V|

O Analitico J® Consolidado
Q PESQUISAR 2 LIMPAR

13.3) Apds a pesquisa o sistema apresentara as seguintes telas para monitoramento. (Figura

62)

37



Figura 62

=
Planos de Trabalho Equipe 3
Piano de Trabalho Equips= por Stuagso

1]

B | ===z
o

B | mesamEo
= Il | corcusoo
&0
is
18
N Stuacdes

Plano de Trabalho Equipe por Metas Imtermedidnas
1]
5 1]

&0 [
e5 ] oM

u WETAS
28
15
18
N Mtas

Flano die Trabalho Equipe= por Membms
i
oM

B [ S—_—
25 ] com

L WENREDS
28
ia
14
- Mombros

Tarefas de Langamento de notas (avaliagoes)

1) Registrar Alcance de Metas Globais (ag3o recomendada)

Papel requerido no sistema: Gestor de Planejamento

1.1) Clicar em Institucional — Registrar Alcance das Metas Globais

Figura 63
Configuragdo ~ Institucional - Plano de Trabalho - Monitoramento Consultas -~
F Cadastrar Metas Globais Registrar Alcance das Metas

Globais

r
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1.2) Apds registrar o alcance das metas globais clicar em GRAVAR e CONCLUIR. (Figura 64)

Figura 64
REGISTRAR ALCANMCE DAS METAS GLOBAIS

Ciclo de Avaliagdo Vigéncia do Ciclo de Avaliacio
Cicle de avaliagdo: 9 Inicio: 01/09/201% Fimal: 3100872020
Processamento da Avaliagdo de Desempenho Langamento da Avaliagdo de Desempenho
Inicio: 23/0%/2020 Final: 25/09/2020 Inicio: 01052020 Final: 22/09/2020
Descrigdo Pezo
META-GLOBAL 1 100,00

Resultado da apuragdo

Apurag3a Final das Metas Globais (%1

Arguivo:*
[Serdo aceitos apenas arguivos no formato xls, doc pdf, jpe, bmip, png, odt ou ods com tamanhe maximo de 20ME)

() SELEQOMAR ARCGUIVD

CﬂLﬂ.I.PRAPLHM;ﬁUFINAL COMCLUIR CANCELAR

1.3) Apds GRAVAR o sistema apresenta Mensagem de Sucesso!!!

Mensagem de Sucesso!
Operacao realizada com sucesso.

1.4) Apds clicar em CONCLUIR o sistema apresenta a tela de CONFIRMACAO DE
CONCLUSAO.

Figura 65

CONFIRMAGAO DE CONCLUSAO

Deseja realmente confirmar a conclusdo?

2) Realizar Avaliagao de Desempenho da Equipe
Serdo avaliadas as Metas Intermedidrias, as Metas Individuais e a avaliacio dos

subordinados (fatores de competéncia).
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Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto
2.1) Clicar em Avaliagao — Realizar Avalia¢ao de Desempenho da Equipe

Avaliacdo das Metas Individuais

Figura 66
Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas ~
F Realizar Avaliacdo de Consultar Avaliacdo de
Desempenho da Equipe Desempenho da Equipe
r

2.2) O sistema apresentara a Figura 67, que mostrara os Dados Gerais da Equipe. Clicar em

Metas individuais e apds avaliar o alcance de TODOS os servidores, clicar em GRAVAR.
Observagdo: o Alcance (%) vai de 0 a 100%

Figura 67
REALIZAR AVALIM;E«O DE DESEMPENHO PELA CHEFIA

Ciclo de Avaliagdo Langamento de Avaliagdo

Inicio: 01/0%/2020 Final: 31/08/2021 Inicio: 010572021 Final: 21/05/2021

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliagao: Secretaria de Cestdo de Pessoas Gestor da Unidade de Avaliagao: DAMIEL
Nome da Equipe de Trabalho: MESEDGE/SGREQUIPE2 Ciclo de Avaliacdo da Instituigdo: 10
Chefia imediata: DOUGLAS Funcde da Chefia Imediata:

Substitutoe: VALDEVING Fungao do Substitute:

I Metas Intermed ériasl I Metas Individua sl I Auvaliagio de Subordinados I

CALCULAR A.PLHP.(;E;U FINAL

2.3) O sistema apresentard a Mensagem de Sucesso!

@ Mensagem de Sucesso!
Operacao realizada com sucesso.
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Avaliagao de Subordinados
2.4) Apos o cadastro das Metas individuais, Clicar na aba Avaliagdo de Subordinados. Os
nomes dos subordinados em sua equipe aparecerdo para a avaliacdo dos FATORES. Perceba

que a Situacdo da Avaliacao aparecera em branco. (Figura 69)

Figura 69

cieuaclo da A 46 Tioa hunclo da A cBo
. Situaglo do Avaliado . po IJ tustio da Avaliagio I

e

2.5) Na coluna Acdes, clique no icone de barras horizontais =] 4o servidor a ser avaliado por
fatores (competéncias) e clique em Avaliar. Perceba que a Situagao da Avaliacao aparecera

em branco. (Figura 68)

Figura 68
Gﬁ Metas Mndividuais
Ardies ivaliado % Siruacho do Avalisdo . Tipo Situacho da avaliagio
E DANIEL _ ARED Subordinado
ApEo Subordinada
DD Subordinads
Detainar svalisgbes . S

2.6) O sistema abrird uma nova janela identificando o servidor que serd avaliado e os fatores
a serem avaliados, conforme Figura 69.

Preencha o Peso e a Escala Correspondente para que a Nota do Fator apareca. Repita esse
procedimento para os outros fatores. Apds a avaliacdo de todos os fatores, clicar no botao

GRAVAR.
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Figura 69

REALIZAR AVALIACAO DE FATORES *

F Y

Servidor Avaliado:

LOREMA;

Instrugdes de Preenchimenteo:

ESCALA

Lista de ltens da Escala da Avaliagdo de Fatores:

Descricdo do Itern da Escala Valor do Item da Escala
nsuficiente
Satisfatdrio
Satisfatdrio superior 7

Excelente 10

REALIZAR AVALIACAO DE FATORES

-
Escala Correspondente:
(O Insuficiente () Satisfatdrio  (8) Satisfarorio superior () Excelente
Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das atribuigbes do
cargo
Descricdo do Fator: Peso:
Esempe e = Nota do
Fator:
Escala Correspondente:
() Insuficiente () Satisfatdro () Satisfatdrio superior (@) Excelente
Resultado da Avaliagdo:
Mota Obtida: Escala Correspondente:
GRAVAR EXCLUIR VOLTAR
-

Lembrete: Use a barra de rolagem para avaliar cada um dos fatores de acordo com a escala,

conforme apresentado na Figura 70.
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Figura 70

Lista de ltens da Escala da Avaliacdo de Fatores:

Descricéo do Itemn da Escala
nsuficiente
Satisfatdrio
Satisfatdrio superior
Excelente 10

[

Valor do Itemn da Escala

2.7) Para verificar o resultado da avaliacdo de fatores, percorra a barra de rolagem até o

final da pagina. Aparecera o Resultado da Avaliacio com a Nota Obtida e a Escala

Correspondente. Clique no VOLTAR ou no icone - para fechar a janela e partir para

avaliar outro servidor.

Figura 71

REALIZAR AVALIACAO DE FATORES

Escala Correspondente:
O Insuficiente () Satisfatdrio (@) Satisfatorio superior () Excelents

Descrigdo do Fator:

Escala Correspondente:
) Insuficiente () Satisfatorio (O Satisfardrio superior (8 Excelente

Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das atribuigbes do

Peso:

MNota do
Fator:

Resultado da Avaliagio:

0 Ubtid

Escala Correspondente:

GRAVAR EXCLUIR VOLTAR

2.8)0 sistema destacara os servidores ja avaliados na coluna Situagao da Avaliacdo,

conforme Figura 72.

43



Figura 72

Matas Intermedidria Metas Indhidual Avaliacko de Subordinados

Ardes Q, Situacdo do Avallado L= Tipo Situacso da Avallacio
= | DANIEL Apto Subon ks =
=  MARCO - Apto Subordinado
= | MARIANNA Apto Subordinado

Lembrete: Nota-se que a simbologia da Situacdao de Avaliacao foi alterada para o icone do

quadrado verde ( ), 0 que significa que a avaliacdo de fator do servidor foi realizada por

completo.

2.9) Proceda da mesma forma até terminar todas as avaliagdes dos subordinados, para que a

Situacdo de Avaliacdo fique com o icone do quadrado verde ( ), para todos os servidores.

Figura 73
i Aaliagio de Subordinados
Agdes = Situagdo do Avaliado =8 Tipa | 5auacio da Avaliacio
= | DANIEL Apto Subordinado =
= oA, : Apto Subordinado D
= MARIARNNA Ao Subordinado :

Avaliagdo das Metas Intermediarias
3.0) Clicar em Metas individuais e apds avaliar o alcance das metas intermediarias, clicar em

GRAVAR.

Observagdo: o Alcance (%) vai de 0 a 100%

44



Figura 74

L e Awaliag s NN ST A Aowaling A
(Lo 209 Final 202 [ P02 Firad: 22
Equpe de Trabalh
Urddhade de Avaliag o o et 3 50 Goon Ouges Gostor da Unidade de Avalisgbo 10 a5lat oa
Nome da Dguipe de Trabaihe: LTS8 DGGSG0- TESTE Cicto de Avaliagas da Inutitusg e
Chafia wnedist s ol T Ve a0 b Chafia lredana
Subanitute: DOUGLAT J Furng i do Lubntitule

A g [ r e S0 EFOE APETG SrguPer Feo fod rratn siy e pae e, e Solt i Bel Corm Earmanun rrdmire. dhe SORGE]

3.1) Apdés GRAVAR o sistema apresenta Mensagem de Sucesso!!!

@ Mensagem de Sucesso!
Operagao realizada com sucesso.

4) Concluir Avaliagao da Equipe

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

4.1) O Plano de Trabalho s6 serd concluido quando o Avaliador/Chefe de Equipe tiver
cadastrado todas as metas, a chefia tiver feito todas as avaliaces e a Situagao da Avaliacao

estiver assim:

Figura 75
Metas intermedidrias Matas ndpdduals Avvaliacdo de subordinados G
Aglies Avaliada Situagla do Avaliado = Tipo J situaclo da Avaliago I
ey
= DAMIEL APt subordinado
=  MARCO Apto Subordinado [ |
= MAARLANMA, | Apto Subordinado [ |

4.2) Clicar em CONCLUIR para que efetivamente as avaliagdes sejam validadas pelo sistema.
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Figura 76

U

4.3) Aparecera uma janela para CONFIRMAGAO DE CONCLUSAO.

Figura 77
CONFIRMACAO DE CONCLUSAO

Deseja concluir sua avaliagdo?
Ela podera ser alterada até a finalizacdo da reabertura.

Bl

4.4) Apds confirmar, aparecera Mensagem de Sucesso! (Figura 78)

Figura 78

Mensagem de Sucessol
Operafio realizads (om SUCeLio.

Ciclo de Avaliagdo Elaboracio/Alteracdo do Plano de Trabalho

Inichoc 07022020 Final: 06032020 Infcio: 07022020 Final: 15/03/2020

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliagho: Secretaria de Gestho e Desempenho de Gestor da Unidade de Avaliagioc WAGHER [Rsns
Pessoal
Nome da Equipe de Trabalho: ME-SGF-DESIN Ciclo de Avallagio da Instituigio: 1
Chefia imediata: VALDEVING E Fungho da Chefia Imediata:
Substituto: DAMIEL Fungio do Substituto: FFE1014
Matas Intermisdidnias WALAS IndAAdiLE Avalisgio de Subordinados
ArGeEs Axaliado - Situacio do Avaliada =} Tipo Situacdo da Avaliacio

= DANIEL apto Subordinado

= MARCD Apito Subkordinado

= MARLANMS I ApAD subardinsdo | |

Lembrete: o icone ¥'na Situacdo de Avaliagdo indica que a avaliacdo foi concluida.

5) Consultar Avaliagdo da Equipe

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

5.1) Clicar em Avaliagdao — Consultar Avaliacao de Desempenho da Equipe

Figura 79
Plano de Trabalho Avaliagdo - Consultas ~
ﬁ Realizar Avaliaco de Consultar Avaliacdo de
Desempenho da Equipe Desempenho da Equipe
r
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5.2) Selecionar o ciclo de avaliagdo e o sistema apresentara o plano de trabalho com todas as

informacgdes das avaliagdes.

Figura 80
Planc de Trabalho ~ Avaliagao ~ Consultas ~

VISUALIZAR AVALIAC}I.@O DE DESEMPENHO PELA CHEFIA

Plano de Trabalho

Ciclo de Avaliagéo

Ciclo de avaliagdo:

Selecione ¢

6) Realizar Minha Avaliacdo de Desempenho

Permite a realizagdo da sua autoavaliacdo, da avaliacao dos pares e da avaliagdo de sua

chefia imediata.
Papel requerido no sistema: Servidor

6.1) Clicar em Avaliagao — Realizar Minha Avaliagao de Desempenho (Figura 81)

Figura 81
Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas v Menu do Servidor
ﬁ Realizar Minha Avalia¢do de Consultar Minha Avaliacdo de Consultar Meu Resultado da
Desempenho Desempenho Avaliacio de Desempenho

6.2) O sistema apresentara a Figura 82 - REALIZAR AVALIACAO DE DESEMPENHO POR
SERVIDOR.
Note que aparece o nome do Avaliado, Situa¢dao do Avaliado, o Tipo de Avalia¢do (Auto,

Pares ou Chefia), e a Situacdo da Avaliacgao.

Figura 82
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REALIZAR AVALIACAQ DE DESEMPENHO POR SERVIDOR

Ciclo de Avaliagdo Elaboragdo/Alteragdo do Plano de Trabalho
Inicio: 07/02/2020 Finak 06/03/2020 Inicio: 07/02/2020 Finalk: 15/03/2020

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliagdo: Secretoria de Gestdo ¢ Desempenho de Gestor da Unidade de Avaliagio: WAGNER
Pessoul
Nome da Equipe de Trabalho: ME.SGP-DESIN Ciclo de Avaliagdo da Instituicdo: *
Ithcﬂa imediata: vALDE‘.‘l\O] Fungdo da Chefla Imediata:
Substituto: DANIEL Fungdo do Substituto: FPE1014
AcSes Q [Etiacao oo Avatiaso) | T | I Situacdo aa Avatiacao |
S oM
= i Apto Pares
= Apte [Auto |
= APLo T —
CONCLUR

6.3) Para efetuar a avaliacdo, clique na coluna Agdes, no icone das linhas horizontais El da
linha do seu nome, e depois cligue em Avaliar. Perceba que a Situacao da Avaliagcao

aparecera em branco. (Figura 83)

Figura 83
Ales Avaliado @, Situagio do Avaliado Tipo Situacio da Avaliagio
= MERCO Ao Pares
= DANIEL Ao Pares
= MLARLAN A, L apto Auto

] - AP0 Chefia
Detalhar avalisbes

6.4) O sistema abrird uma nova janela com a identificacdo do avaliado e com os fatores a
serem avaliados, conforme Figura 84.

Preencha o Peso e a Escala Correspondente para que a Nota do Fator apareca. Repita esse
procedimento para os outros fatores. Apds a avaliacdo de todos os fatores, clicar no botdo

GRAVAR.

Figura 84
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REALIZAR AVALIACAO DE FATORES *

FY

Servidor Avaliado:

LOREMA;

Instrugdes de Preenchimenteo:

ESCALA

Lista de ltens da Escala da Avaliagdo de Fatores:

Descricdo do ltemn da Escala Valor do ltem da Escala
nsuficiente
Satisfatdrio
Satisfatdrio superior
Excelente 10

REALIZAR AVALIACAO DE FATORES

|

Escala Correspondente:
(O Insuficiente (O Satisfatoro  (®) Satisfatdrio superior (O Excelente

Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das atribuigbes do
cargo

Descrigdo do Fator: Peso:

Nota do
Fator:

Escala Correspondente:
() Insuficiente () Satisfatdro () Satisfatdrio superior (@) Excelente

Resultado da Avaliacdo:

Mota Obtida: Escala Correspondente:

GRAVAR EXCLLIR VOLTAR

Lembrete: Use a barra de rolagem para avaliar cada um dos fatores de acordo com a escala,

conforme apresentado na Figura 85.
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Figura 85

Lista de ltens da Escala da Avaliacdo de Fatores:

Descricéo do Itemn da Escala Valor do Item da Escala

nsuficiente
Satisfatdrio
Satisfatdrio superior
Excelente 10

[

6.5) Para verificar o resultado da avaliacdo de fatores, percorra a barra de rolagem até o

final da pagina. Aparecera o Resultado da Avaliacio com a Nota Obtida e a Escala

Correspondente.
Figura 86
REALIZAR AVALIACI-\O DE FATORES i

B

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

Resultado da Avaliagao:

N Obtid Escala Correspondente:

GRAVAR EXCLUIR

6.6)Clique no VOLTAR ou no icone - para fechar a janela e partir para avaliar outro

servidor.
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Figura 87

REALIZAR AVALIACAO DE FATORES *

o~

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

Resultado da Avaliagao:

Nota Obtida: Escala Correspondente:

GRAVAR  EXCLUIR

6.7) O sistema destacard as avaliagdes ja realizadas na coluna Situacdo da Avaliacdo,

conforme Figura 88.

Figura 89
Axlén Q. Siteac 3o do Avaliado Tipae
= MARCO! 0 Pare
= DANIEL APl [T
= Tl RLA NP i Autd
= VALBEVING Lt Ehefla

Lembrete: Nota-se que a simbologia da Situacdo de Avaliacdo foi alterada para o icone do

quadrado verde ( ), 0 que significa que a avaliacdo de fator do servidor foi realizada por

completo.

6.8) Proceda da mesma forma até terminar todas as avaliacbes, para que a Situacao de

Avaliacao fique com o icone do quadrado verde ( ), para todos os servidores. (Figura 89)
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Figura 89

Wetas Intermesdidrias Mietas Individuais Aoraliagio de Subordinados
Aches @ =} Situacko do Avaliado Q, Tipo | Stuacko da Avaliscio |
=  DAMEL Apto subordinado =
=  MARCO : Apto subordinado | |
= MR AR MA Apto Subordinado E

7) Concluir Minha Avaliagao de Desempenho

Papel requerido no sistema: Servidor

7.1) Ap0s a realizagdo de todas as avaliagGes, Clicar em CONCLUIR para que efetivamente as

avaliagdes sejam validadas pelo sistema.

Figura 90

REALIZAR AVALIACAO DE DESEMPENHO POR SERVIDOR

Dados Gerails

Ciclo de Avaliagao Langamento de Avaliagdo

Inicio: 01/09/2020 Final: 31/08/2021 Inicio: 01/09/2021 Fimal: 21/09/2021

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliagdo: Secreraria de Gestdo de Pessoas Gestor da Unidade de Avaliagdo: DANIEL
Nome da Equipe de Trabalho: ME/SEDGG/SGPF/EQUIPEZ Ciclo de Avaliacdo da Instituigde: 10
Chefia imediata: DOUGLAS Fungéo da Chefia Imediata:
Substituto: VALDEVING Fungdo do Substituto:
Agdes Avaliado Situagdo do Avaliado Tipo Situagdo da Avaliagdo
= RODRIGO Apto Pares
= LORENA Apto Pares
= MARLA [ Apto Auto
= DOUGLAS Apto Chefia

CONCLUIR

7.2) Aparecera uma janela para CONFIRMACAO DE CONCLUSAO.

Figura 91

CONFIRMACAO DE CONCLUSAO

Deseja concluir sua avaliagdo?
Ela ndo podera ser alterada apos sua conclusao.

m m |

7.3) Apds confirmar, aparecera uma Mensagem de Sucesso! Conforme Figura 92.
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Figura 92
REALIZAR AVALIAQEO DE DESEMPENHO POR SERVIDOR

@ Mensagem de Sucesso!
Operacdo realizada com sucesso.

Dados Gerais

Ciclo de Avaliagao Langamento de Avaliagdo

Inicio: 01/09/2020 Fimal: 31/08/2021 Inicio: 01/05/2021 Final: 21/08/2021

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliagdo: Secretaria de Gestdo de Pessoas Gestor da Unidade de Avaliagdo: DANIEL

Nome da Equipe de Trabalho: ME/SEDGG/SGP/EQUIPEZ Ciclo de Avaliagéo da Instituigde: 10

Chefia imediata: DOUGLAS » Fungédo da Chefia Imediata:

Substituto: VALDEVINGD Fungdo do Substituto:

Agdes Avaliado Situagdo do Avaliade Tipo I Situagdo da Avaliagdo I

RODRIGO Apta Pares ¥
LOREMA Apto Pares v
MARIA T Apto Auto v
DOUGLAS | Apto Chefia v

Lembrete: o icone ¥ na Situacdo de Avaliagio indica que a avaliacdo foi concluida.

8)CONSULTAR MINHA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Papel requerido no sistema: Servidor

8.1) Clicar em Avaliagdao — Consultar Minha Avaliacdo de Desempenho

Figura 93
Plano de Trabalho - Avaliagdo ~ Consultas ~ Menu do Servidor
ﬁ Realizar Minha Avaliag3o de Consultar Minha Avaliacdo de Consultar Meu Resultado da
Desempenho Desempenho Avaliacio de Desempenho
r

8.2) Selecionar o ciclo de avaliagdo e o sistema apresentara o plano de trabalho com todas as

informacdes das avaliagdes.

Figura 94
Planc de Trabalho ~ Avaliagio ~ Consultas ~

VISUALIZAR AVALIACAO DE DESEMPENHO PELA CHEFIA

Plano de Trabalho

Ciclo de Avaliagdo

Ciclo de avaliagao:

Selecione ¢




9) MONITORAR AVALIAGCOES

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

9.1) Clicar em Monitoramento — Painel de Avaliagao

Figura 95
Configuragdo v Institucional v Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~
F Painel de Plano de Trabalho I Painel de Avaliacdo I Painel de Processamento

Tarefas de Processamento de Resultados

10) Consultar Resultado da Avaliacdo de Desempenho/Dar Ciéncia

Papel requerido no sistema: Servidor

Figura 96
Plano de Trabalho Avaliagdo . Consultas v Menu do Servidor
ﬁ Realizar Minha Avaliacio de Consultar Minha Avaliacdo de Consultar Meu Resultado da
Desempenho Desempenho valiacde de Desempenho
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