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

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 Eas barras horizontais a esquerda. Em seguida o sistema
apresentara as opg¢des conforme Figura 2. Clicar em Avaliagao de Desempenho.
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_: 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
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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).

2) Reabrir Plano de Trabalho da Equipe

Figura 4
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Atencgdo!!! Se apds a conclusao do plano de trabalho da equipe precisar ser realizada

alguma alteragdo, esta acdao so podera ser realizada até o ultimo dia que antecedera o
inicio das avaliagoes.

Papel: Chefe de eEquipe/Substituto

2.1) Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe e clicar

em Pesquisar. (Figura 5)




Figura 5

PESQUISAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Instituigdo: *
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho:

Situagdo do plano:

| v

|:> Q PEsqQuIsAR  [EEQITVEIT

Ciclo: *

Equipe:

2.2) Apds a pesquisa o sistema apresentara a equipe do Chefe/Substituto. Clicar no icone de

barras horizontais E e clicar em Detalhar. (Figura 6)
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2.3) Apods clicar em Detalhar o sistema apresentara a Figura 7. Clicar em REABRIR.




Figura 7

AVALIACAD DE DESEMPENHO Sk LEAREG b

Plano de Trabalha ~

Monitoramens ~

DETALHAR PLANO DE TRABALHO

Ciclo de Avaliagho ElaboraciofAlteracio do Plano de Trabalho

Inicia: Firiad: Inicia: Firal:

0102019 NOE2020 01052019 IAOE2020
Dados da equipe

Instituigdo: Chcha:

MINISTERID: D BECOMOMLA, 0

Unidade de Avaliagha: Equiipe:

Secretaria de Gestdo de Pessoas MESEDGGSGR/DESEN/CGDEP

Chefe de Equipe: Substituto:

DOUGLAS vALDBING

Descrigios Arrvidades (Projetos ou Processos)

MESEDGG/SGP/DESEN/CGDER AD

Obrservagio

SimuagBa:

Concluido

Ml Intermedibniad

MMy Individianis

Acles Matricula b Servidor Y Situsgho Aceite O Siuago Preenchiments =
o = 17000 AMNDREA, Pendenoe Celegads
o = 17004 LORENA Pendente Delegado

Resyltadas par plgina .1 B

2.4) Apds clicar em REABRIR o sistema pede a CONFIRMACAO DE OPERACAO. Clicar no SIM.
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Figura 8

CONFIRMACAO DE OPERACAO

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

3) Como realizar o acompanhamento das Metas Individuais do Avaliado

0 acompanhamento é fundamental para a efetividade do processo. Ndo podemos apenas pactuar como sera
o trabalho e voltar a falar sobre o assunto so seis meses depois. Conversa continua, feedback sobre as actes
desempenhadas e ajustes [naturais) ao longo do caminho sdo essenciais.

3.1) Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe e clicar
em Pesquisar.




Perfil: Chefe de Equipe/Substituto/Gestor de Unidade
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3.2) Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe e clicar
em Pesquisar.
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3.3) O sistema apresentara a Figura 11. Para acessar a equipe, cligue no icone de barras
horizontais [£] coluna A¢des — Detalhar.
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3.4) O sistema apresentara a Figura 12 com o detalhamento do Plano de Trabalho, a Lista de

Membros/Metas Individuais. Clicar no icone da seta E ao lado das barras horizontais [Z]
para realizar o monitoramento das metas.
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Figura 12
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4) Como Repactuar as Metas Individuais do Avaliado

E essencial que durante o acompanhamento das metas individuais entre o chefe e o avaliado seja verificada
a necessidade de repactuacdo sobre as metas pactuadas para que ocorram ajustes (naturais) ao longo do
caminho.

4.1) Clicar em Plano de Trabalho, selecionar Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe e clicar
em Pesquisar.

Figura 13
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4.2) O sistema apresentara a Figura 14. Para acessar a equipe, clique no icone de barras
horizontais [£] coluna A¢des — Alterar.
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4.3) O sistema apresentara a Figura 15. Clicar em Metas Individuais.




Figura 15
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4.4) Para repactuar as metas basta seguir os seguintes passos:

1. Clicar noicone da seta E ao lado das barras horizontais E do servidor que tera a
meta repactuada. As metas serdao apresentadas.

2. Clicar no icone das barras horizontaiE ao lado da meta que serd repactuada.
(Figura 16)
3. Clicar na opcdo ALTERAR.

Observagdo: Se o servidor tiver mais de uma meta individual a ser repactuada, repita esses
passos para todas elas.
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Figura 16
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4.5) O sistema apresentara a Figura 17 para que seja repactuada a meta.

Figura 17
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4.6) Apds a repactuacdo das metas clicar em GRAVAR.
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Figura 18
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O sistema apresentara a Mensagem de Sucesso!

Mensagem de Sucesso!
Alteracao do plano de trabalho da equipe DESEN-SGP realizada com sucesso!

FIM

12




