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Como acessar o sistema E

O processo de avaliacdo sera realizado no SIGEPE-AD, em méddulo especifico para avaliagcdo 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.

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

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

Figura 1

SIGEPE - Apresentacéo das Mudancas

ola!

Iniciar

| N30 exibir novamente

Figura 2

== siger
( Pesquisar... Q)
Gestdo de Pessoas
P Gestao de Pessoas > = }
Avaliacdo de Desempenho Avaliagdo de Desempenho Requerimento
Lideres

Como selecionar o perfil

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

Eigura 3

Plano de Trabalho -

Avaliacdo



Figura 4

T ————

Selecione a habilitagdo:

CESTOR - ORGAO-ME ¢{1uandu estiver fazendo papel de Gestor, ou gestor de unidade

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

Quando estiver fazendo
papel de avaliado

SERVIDOR f PENSIONISTA - ME - 17000:

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 CONFIGURACAO

Criar as unidades de avaliacéao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

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

Papel: Gestor de Pessoas

Figura 5

Plano de Trabalho v

onfigurar Critérios e tr
rocedimentos do Orgao Avaliacao Prazos |

ar Cronograma de Configurar Notificacdes de

c l Cadastrar Unidade de Avaliacéo l

Tl

AV

Incluir unidade de avaliagédo

Instituigdo:

Nome * Sigla: *
GestordaUnidede * ~ StwacsodoGestorr ~  InidodaGestdos'>
Situagdo da UA: Data ée Cadastro: Data de Ativagdo:

Agdes da Unidade de Avaliagdo *

299) caracteres restantes.

Suplentes

Nome do Suplente: * Situagdo do Suplente: Inicio da Suplénda:

[ Inserir Suplente |

Adicionar Alterar | Cancelar




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

== Quando forem realizadas novas inclusGes de unidades de avaliacdo, em processo de avalicdo em
andamento, serd necessario habilitar essas unidades nos critérios e procedimentos do 6rgdo.

#=% N3o é obrigatorio o cadastro do suplente.

Figura 6
‘ UNIDADES DE AVALIACAO ‘
Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP CRISTIANE Ativa
Secretaria de Governo Digjtal - SGD DOUGLAS Ativa
Inativar

Configurar critérios e procedimentos (parametros) do 6rgao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

m=% Apds o primeiro cadastro este parametro somente deve ser utilizado quando houver necessidade

de se estabelecer novos parametros no érgao, 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 Avaliagdo Configurar Critérios e Cadastrar Cronograma de Configurar Natificagtes de
Procedimentos do Orgdo Avaliagado 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- Configuragoes Basicas

2- HabilitagGes

3- Avaliagoes

4- Fatores



Figura 8

Configurar Critérios e Procedimentos do
Oorga

Byomlim e 2 Ao Mecomren e
Avallaged O Desempenng

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

Segue um exemplo de preenchimento das Configuraces e Procedimentos do Orgio.

Aba ConfiguragGes 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

Resultados por pagina: 10 * | 1 1 registrofs) - Pigina | 1 |de1
IOopmr dados do/titimo ciclo
Pericdo do Cicle de Avaliagia
Curagso 17 ccle de avallagso (moscs): 12 .
nichoc & I 1 = II._: . | Firad
[ Fermicr que o avallada por par connega scu avaliades O sistermna ainda ndao realiza o sorteio de
[=] €4D pode consultar todos s podidos de reconsideraglo? e l==s
NMomcre Mmaximsa de avalia do oo parcs: 4 I = I
Avaliagha de Desempenho
ngividual
Poroconitual aplicedo a5 Motas Indiveduads (vl
Porcoembual aplicsdo 3 AvaliagSo dc Fatores (9% = I
S - o 1 Ao S Amroreado do hCance O e s Iroedluals CaaEsrraelioe

st UCho
Poroenbual aplicado 35 Mot Globass (e 4 [s=.00 |

Poroembual aplicade s Motz Inbermedidrias (3l 4 [s0.00

=

m= Apos a primeira configuracdo dos critérios e procedimentos, o préximo ciclo podera ter esses dados
copiados do ultimo ciclo. Possivelmente seja necessario fazer algumas complementacgdes.

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



== Atualmente para que a nota de avaliacdo de pares seja computada sistema exige o minimo de 2
(dois) servidores avaliando 1 (um).
m=# O cadastro das Metas Globais — ndo é obrigatdrio; O sistema ainda nao realiza esse célculo.

Clicar em Gravar.

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

Figura 10

Configurar Critérios e Procedimentos do ¢ scisenremwass o
Orgao

fomERcEs e Dsamosnhn

5

Configuragies Basicas 3. Avaliagdes 4. Fawres

Habilitar Gratificagdes de Desempenho

SDPANDE P DECARGSDORNDET “RATIFICACAD DESEMP. ATIV. MEDICH
GDPEND: £5P. DE CARGHS DO FNDE F— %ﬂli?&o DESEMP. ATIV. MEDICAS

GRATIFICACAD DESEMP CARREIRA DA

ot FREVIDENCIA SAUDE E TRABALHO ? ||l copepe E:;I&éf_%ﬁtf?&f;k;ﬂ
— GRATIFICACAQ DE DESEMPENHO DE . ST R
ATV DE RECURSOS MIDRICOS &)
eoangs  GRATIFCACAD DE DESEMIPENHO DA i
GOSUFRAMA oo A3
e 50 DE EFETI !
CEDR CRATINCACAD DE EFETIVO _

DESEMPENHC EM REGULACAD

L S L W

QHabilhr Funcdes N3a prt:isa Prﬂﬂthlr

Fungho com participago obrigatoria: * Selecisnar Funcha . | Terd Avaliagao de Fatores?

Figura 11
Habilitar Unidades de Avaliagéo
LISTA DAS UNIDADES DE AVALIACAD HABILITADAS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

DEFINIR PESO

] Unidade de Avaliagio 12| _ Pesodas Metas Intermedidrias

] Secretaria de Gestao 1,00
D Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal 1,00
D Secretaria de Governo Digital 1,00
DEFINIR PESO

Resultados por pagina: |E| 1 3 registrols) - Paging |I| de 1




Figura 12

Configurar Critérios e Procedimentos do « s ersemoozsu

4. Fatores

1. Configurag@ies Basicas 2. Habilitagges
Alcance das Metas Individuais

|:| Utilizar Escala na Apuragdo de Metas Individuais?

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

Valor Minimo do Intervalo de Alcance (%):
Valor Maximo do Intervalo de Alcance (3): * | |

Pontuagdo: * | |

Can

Lista de Intervalos de Alcance aplicados ac Resultado Final da Avaliagio de Desempenho Institucional
Ardes Valor Minimo do Intervalo de Alcance (%) Valor Maximeo do Intervalo de Alcance (%) Pontuagdo
= 0,00 100,00 80,00

1 registrofz) - Pagina |:| de1

[

Resultades por pagina: [10 = |

Escala de fatores da avaliagdo de desempenho

Tipo de escala a ser utilizada: *

«) Escala

I)escrigéo do Item da Escala *|

I\falor do Item da Escalal* | | Percentual relative ao limite de pontos (%) * | | [ Jecessita de Justificativa?

Lista de Itens da Escala da Avaliagdo de Fatores

DescricEn do ltem da Escala Valor do Item Percentual relativo ao Necessita de
I a I da limite de pontos (%) Justificativa?
| - insuficiente/ndo atende &t expectativas 2,00 20,00 Sim
Il - regular/atende pouco 45 expectativas 4,00 40,00 NEo
Ill - bom/atende satisfatoriamente ao esperado 6,00 60,00 D]
IV - satisfatéric/atende muito as expectativas 8,00 80,00 WER]
V - dtimo/atende totalmente ao esperado 10,00 100,00 WER]

= registrofs) - Pagina |:| de1

=

Resultados por pagina: [10 = |

Escala a ser utilizada:

-:-Faixa = Arredondamento




Instrugdes de Preenchimenta: *

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

Forma de Calculo da Nota da Avaliagdo dos Fatores:
Valor Absolute  (») Escala

|:| Utilizar Escala na Apuragdo de Avaliagdes Individuais?

Gravar

. (B

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

Aba Fatores
Nessa configuracao, o gestor pode adicionar novos fatores e configurar o fator clicando nas barras
horizontais embaixo de Acdes.
Ap0s a realizacdo das configuragdes dos fatores, basta clicar em Concluir.

Figura 13

Configurar Critérios e Procedimentos do « s sesocomemoozn o
Orgao

glizgeo ae Uesempe

1. Cenfiguragdes Basicas 2. Habilitagdes 3. Avaliacdes 4. Fatores

FATORES

Adicionar i Excluir

Fator .
Obrigatorio SR de.“
| Configuragdo
Comprometimento com o trabalho. Sim w

los e técnicas necessarios para o desenvolvimento das atividades Sim v

vo na unidade de exercicio.
— Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das sim "
- atribuigdes do cargo.
= Produtividade no trabalho, com base em pardmetros previamente estabelecidos de sim »
o qualidade e produtividade.
= Trabalho em equipe. Sim o

Adicionar |Excluir
Resultados por pagina: [10 +| 1 & registrofs) - PAgina |Z|de‘l

- [ :

Alterar critérios e procedimentos (parametros) do érgao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

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

Consultar Critérios e Procedimentos do Org3o. (Figura 14)

== Essa funcionalidade permite apenas habilitar novas unidades de avalia¢3o.
1(



Figura 14

A ——————_
Configuragao v Institucional Plano de Trabalho v Monitoramento ~ Consultas -
( Consultar Parémetros Gerais onsuitar Critérios¢ Consultar Ato de Critérios e Consultar Unidade de Avaliagdo
do Sistema rocedimentos do Orgao Procedimentos Orgao
( Consultar Cronograma de Consultar Metas Globais Consuitar Ato de Metas Globais Pesquisar Plano de Trabalho da
Avaliacdo Equipe

O sistema apresentara a Figura 15, clicar em PESQUISAR. O sistema apresentara os PARAMETROS DE

AVALIACAO, podendo Alterar ou detalhar clicando no icone das barras horizontais E

Figura 15

Consultar Parametros de Avaliacao %

T T lE Bes TR e
AvElagaD de Lesempenng

Instituigdo: *

Situagdo da vigéncia:
| TODAS AS SITUACOES «

Inicio da vigéncia: Final da vigéncia:

=
PARAMETROS DE AVALIACAO

Critério e Data de Data de Situacso
AcBes | Pardmetro Geral | Procedimento do Instituicdo inicio da fim da da
Orgdo vigéncia vigéncia vigéncia
= 451 643 MINISTERIO DA ECONOMIA U . Ex
= - 00:00 vigéncia
Res Alterar 1 7 registrolz) - Pagina | 1 [de1

w=# Além de cadastrar a unidade de avaliacdo, é necessario habilita-la nos critérios e procedimentos do

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

Figura 16

Configurar Critérios e Procedimentos do @ scsssocpmeemonases
Orgao

AoomlimeE - m e
AVEIIELE0 08 DEssmpEnng

1. Configuragdes Basicas 3. Avalisgdes 4. Famores

Informacgées Gerais
Pardmetro Geral: Critério e Procedimento do Orgdo:
451 643

[+] Utilizar atos publicagdo do Gltimo critério

ATOS DE FI.III.II:A;ED DE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS

Adicionar
Acfies Tipa - Ndmero Data da Publicacso Inicio da Vigéncia Regéncia
= Portaria / 14 322021 01/01/2022 Principal
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Configurar cronograma de avaliagao do drgao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

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

17)
Figura 17
Configuragao ~ Institucional ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas
c Cadastrar Unidade de Avaliagdo Configurar Critérios e (Cadastrar Cronograma de Configurar Natificagies de
Procedimentos do Orgdo Avaliacdo Prazos |

[ U

A Figura 18 é um exemplo de Cronograma preenchido.

Figura 18
Inetituigcao:

\Ato de Publicacéo de Critérios e Procedimentoes:
244

Ciclo de Avaliagéio:
10

Situagéio do proceeeo de avaliagdo:
Em andamento

Preparagac do Cicle de Avaliagdo de Desempenhe

Prazo para Publicagdo das Metas Globais: Associagdo da Equipe & UA:
21/08/2020 31/08/2020

Ciclo de Avaliagdo de Desempenho

Pericdo do Cicla: Pericdo da Elaboragdo/Alteragdo do Flano de Trabalho:

01/709,2020 a 310852021 0150952020 a 31/08,2021

Sorteio Formagao dos Pares Avaliagao Final: Limite Alteragdo Formacgdo dos Pares Avaliagao Final:
310852021 31082021

Processamento da Avaliagac de Desempenho

Pericdo de Processamento:
22/09/2021 a 22/10/2021

Langamente de Avaliagdo de Desempenho

Pericdo de Langamento:
0170972021 a 21/09/2021

Reconsideragdes e Recursos

Prazo Limite Ciéncia:
211172021




Alterar cronograma de avaliagao do 6rgao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

Permite alterar apenas datas de término do langamento de avaliagGes, processamento e
ciéncia, desde que o prazo nao tenha encerrado. Clicar em Consulta — Consultar Cronograma

de Avaliacao. (Figural9)

Figura 19
.
Plano de Trabalho v Monitoramento ~ Consuitas ~
( Consultar Parametros Gerais Consuitar Critérios ¢ Consultar Ato de Crijér ose Consultar Unidade de Avaliagdo
do Sistema Procedimentos do Orgdo Procedimentos Orgao
( Consultar Cronograma de Consultar Metas Globais Consultar Ato de Metas Globais Pesquisar Piano de Trabalho da
Avaliacdo Equipe
Ay

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

Acoes.(Figura 20)

Figura 20

Configuragdo v Institucional v Plano de Trabalho v Monitoramento ~

Consultar Cronogramas de Avaliacao Sua sessio expira em 002822

Avalizgao ae Cesempenno

CRONOGRAMAS DE AVALIACAD

jAcoes] Ciclo de Avaliagdo Periodo do Ciclo de Avaliagao Situacdo do processo de avaliacao
8 01/09/2017 a 31/08/2018 Concluido
9 01/09/2018 a 31/08/2019 Concluido
10 01/09/2020 a 31/08/2021 Em andamento
01/09/2021 a 31/08/2022 Em andamento
1 4 registrofs)- Pagina | ¢ |de 1
Detalhar G




TAREFAS DE PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE

Cadastrar as metas globais do 6rg50 (Acdo recomendada; ndo é obrigatdria)

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 ~ Consultas 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 inclusdo 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
Configuracdo v Institudonal ¥ Plano de Trabalho -
( Coplar Plano de Trabalho da Cadastrar Plano de Trabalho da Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe Equipe 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 ¢ obrigatdrio.

14



Figura 23

Configuracéo - Institudional ~ Plano de Trabalho -

Pesguisar Flano de Trabalho da

( Copiar Plango de Trabalho da
Equipe

Equipe

Q

Cichac
11 - 0/05/2027 ané 31/08/2022

Insﬂl:ulq B
MINISTERIO DA ECOMOMNILA

Unidade de ﬁvﬂ]ln;&o: L qu,lpl:': &
Matricula Chefe: * Morme do Chefie:
Matricula Substituto: * Mome do Substituto:

t] Mo & ohrigatdrio

Desericho:

Prémimg =

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!

Incluir membros 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 do plano de trabalho da equipe clicar em Membros da Equipe

— INCLUIR MEMBRO.

15



Figura 24

o . . 24 B
Cadastrar equipe Membros da equipe Metas intermediarias Metas individuais

— Dadeos da equipe

Instituigdo: Ciclo:

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

Secretaria de Gestdo SGP

Chefe de Equipe: Substituta:

EDUARDO -

Situacao:

Aberto

I Incluir Membro

Menhurn memkbro adicionadao.

[ « Anterior ” Proxima » l

= -

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

Nome ou da Matricula. Escolher uma das opg¢0es e clicar em PESQUISAR.
Figura 25

— Filtros Basicos

Orgao: UPAG:

17000 - MINISTERIO DA ECOMNOMIA | Selecione .
UORG: CPF:

| Selecione - | |

Nome Matricula:

= Filtros Complementares

o= -

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

F

= Filtros Basicos

Orgéo: UPAG:

17000 - MINISTERIO Dy ECONOMIA | Selecione .
UORG: CPF:

| Selecione “| |717: |

MNome Matricula:

4 Filtros Complementares

Resultados por pagina: [20 = |

[

1 registrofs) - Pagna |Z|de 1

[Liamicyla)

D = 7] IARIAMMNA MINISTERIO DA ECONOMIA

Clicar no icone do quadrado ' a0 lado de acGes e em incluir na lista. O nome do servidor aparecera em
PESSOAS SELECIONADAS; Clicar no icone do quadrado ' ao lado de CPF e em SELECIONAR. (Figura 27)

mk  Podem ser incluidos mais de um servidor de uma sé vez.

Figura 27
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Pesquisar Pessoa x

e

Resultades por pagina: [20 « | 1 1 registrofs) - Pégna |Z|de 1
Pessoas SIAPE
¢ CPF Matricula Nome Orgdo
[le= o _al |l g J
|:| = 151.077 85867 2201271 | AMDREA MARLA RAMPANMI WMINISTERIC DA ECOMNOMIA
Resultzdes por pagina: [20 = | 1 1 registro(s) - Pégna |Z|de 1

I[ Incluir na lista I[ Remover da lista l

Resultades por pagina: [20 « | i 1 registrofs) - Pégna |Z|de 1

¢ E CFF Matricula Mome Orgio
| o S I \J

|:| 151.077.858-67 2201271 | ANDREA MARIA RAMPANI MINISTERIZ DA ECOMOMIA

Resultzdes por pagina: [20 = | 1 1 registro(s) - Pégna |Z|de 1

Selecionar Cancelar

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

[IFa]
N Maricula Servidor
s |l | |
E | 1700 ANDREA
= 17000 CAMILA,
= 17000 EDUARDO
Resultados por pagina: I.ZIl 1 3 regisvols) - Pagina III de

[ « Antarior ” Préximo =

-

Ap0s 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!

Cadastro das metas intermedidrias 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 B e i e
Avaliacio de Desempenhio
Cadasu =r=ql.||:|c— Membros da eguipe Metas intermediarias I Metas individuais

— Dados da equipe

Instituigdo: Ciclo:

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

Secretaria de Gestao EQUIPE TESTE MARIANMNA 01
Chefe de Equipe: Substituto:

MARLY DOUGLAS 8 =
Situagdo:

Reaberto

I Incluir Meta Intermediaria I

o= ]

Para cada meta intermedidria, preencha minimamente os campos DESCRICAO e PESO (obrigatérios) e
clique no botdo INCLUIR. (Figura 30)
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ok O critério de definicdo do peso da meta intermedidria é de duas casas decimaisinteiras. Exemplo:
1a99.

mh  Limite de caracteres: 500
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Figura 30

META INTERMEDIARIA

@ Copiar metas intermediarias

m Cadastrar meta intermediaria

Descrigdo: * Peso: *

| I:IPadrﬁu 8 ser
Descricio da Meta pesol

Foarmula de calculo:

‘ Opcional |
Indicador:

‘ Opcional |
Fonte da informag3o:

‘ Opcional |
Inicio da Vigéncia: Fim da Vigéncia:

0170972020 31082021

Arguivo:

META INTERMEDIARIA x

Nao sdo obrigatérias

Membros Associados

JANE §
BLAR D

LLARLANFLA Clique no icone para
¢ que os servidores
passem para o lado

. Associados.

= -
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O sistema apresentara a LISTA DE META INTERMEDIARIAS conforme a Figura 31. Clicarem GRAVAR.

Figura 31
Lista de metas intermerdiarias
3
. Descricdo 12 L L
Acoes | | Peso Data Inicio Vigéncia Data Am Vigencia

Teste meta intermediaria 1,00 01/09/2026 31/08/2027
Resultados por pagina: [20 = | 1 1 registrofz) - Pégina III-:Ie1
’ « Anterior ” Proximo » ]

=]

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 alteracgdes)

Apds a criagao 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 avaliacdo desua gestdo ou

supléncia) / Chefe de Equipe/Substitutos.

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

Figura 32
Configuragdo ~ 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

Vock esté em: Area de Trabalho do Chefe » Gest3o de Pessoas » Aval iagdo de Desempenho (CHEFE - GESTOR - UORG:ME:DGD-CGMC

Inicio Plano de Trabalho Avaliagdo ~ Consultas ~

Minhas atiVidades * Sua sesséo expira em 00:29:34 ¥

e e e Rt
g C\‘_JJ U LESEITILE ()

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

— EQUIPE TESTE MARIANNA 01 - Chefe da equipe

Situacdo do plano: Reaberto
Membros da equipe: 3
Metas intermediarias: 1

Membros com metas individuais:  3/3 &

Alterar Plano de Trabalho Condluir 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

Awaliagdo de Desempenho

i

Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:

Situacdo do plano:
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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 # s:sswowpeemonasi o

e
Avallaca0 de Uesempenng

Instituigao: * Ciclo: *

MINISTERIO DA ECONORMIA |15 -
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:
Chefe da equipe: Servidor (membro de Plana de Trabalho):

| d | |
Situagdo do plano:

Planos de trabalho

&
) - ; Situacdo do Plano de

fe Unidade de avaliagdo Equipe Chefe Trabalho _ Qtde. metas

| U U 1 [ | intermediarias
— . S EQUIPE MARIANNA DOUGLAS 2
= Secretaria de G 5 Concluid 1
= ecretaria de Gestdo[>eges) TESTE: oncluido
— . = EQUIPE TESTE MARIA
= Secretaria de Gestdo(S Reabert 1
= retara de Gestdo[seges) MARIANNA 07 eaberto

Ao clicar no icone de barras horizontais E embaixo da coluna Agodes, Figura 36, o sistema permitird detalhar,

alterar ou excluir conforme Figura 37.
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Figura 36

PLANOS DE TRABALHO
o)
for IUnidade de uvuling”nl ¢ ¢ I Chefe I ¢ Isituacio do Plano de Trabaiho | & Qtde. metas [
SCES N al | Q| =Y intermediarias
Secretaria de Gestdo de —= FLAVIA
¢E PessoasME/SEDGG/SGP) L2192 B9l 3L Aberto !
Resultados por pagina; 30 v 1 1 registrols) - Pagina[ 1 |de 1
Figura 37
_
[0 ]
Altar - -
s wsvaliagio O Equipe 4 Chefe ¢ Situagio do Plano de Trabalho & Qude. metas O

Ewcluir 5 a4, e A intermedidrias

srueume ue weitio de FLAVA

E PesioasMESEDGGSGR)

Retultados pos phging 20 v

MESEDGGASGD_OCL10 Abeno o

[

1 'E&Iﬂlb{‘ab-PﬂElﬂ! 1 |del

Alteracao plano de trabalho

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

supléncia)

A nova versao do SIGEPE-AD permite a alteragao no cadastro da equipe, inclusao 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

BNE _n..c:I de Dessmipenho

i Membros da equipe

Metas individuais

Metas intermediarias

Cadastrar equipe
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Alteracao do cadastro da equipe

Figura 39

Alterar Plano de Trabalho da Equipe ¥ Susseesio s m 002538 3

Avzlizgde os Desemosnne

Membros da eguipe Matas intermedidrias Metas individuais

Instituigdo:
MINISTERID DA ECONOMIA

Situagao Ciclo:
Reaberto 15-01/09/2026 ate 31/08/2027

Unidade de Avaliagdo: * Equipe: *

| Secretanz de Gestio - EQUIPE TESTE MARLANNA 01

Matricula Chefe: * MNome do Chefe:
[ 17000; MARLA
Matricula Substituto: Nome do Substituto:

| 17000 DOUGLAS]

Descrigio:
EQUIPE TESTE MARIAMMA 01

Atividades (Projetos ou Processos):
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Alteracao dos membros da equipe

Figura 40

= Dados da equipe

Instituigdo:
MINISTERID DA ECOMOMIA

Unidade de Avaliagdo:
Secretaria de Gestdo

Chefe de Equipe:
MARIA

Situagao:
Resberto

Incluir Membro

Metas individuais

Ciclo:
15 - 010902026 até 31/08/2027

Equipe:
EQUIPE TESTE MARIANMA 07

Substituto:
DOUGLAS

Lista de membros da equipe

i Sua sessdo expira em 00:23:15 ¥

=]

Resullados por pagina: [20 =|

M oo [

. Matricula Servidor
Ases 1 (]

= | 17000 ANDREA IEm—"

= | 17000 | CAMILA

= | 17000 EDUARDO

Iregisrofs) - Pagina |:|d'-"

’ « AnLErior ][ Praximo » ]
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Alteracao das metas intermediarias. (Figura 41)

Figura 41

ar Plano de Trabalho da Equipe %

3 = Dese

(Cadastrar equips Membros da equipe Metas individuas

= Dados da equipe
Instituigda: Ciclo:
MINISTERIO DA ECOMOMIA 15 - 01/09/2026 até 31/08/2027
Unidade de Avaliagao: Equipe:

Secretaria de Gestdo EQUIPE TESTE MARIAMMA 1

Chefe de Equipe: Substituta:

MARIA | DOUGLAS |
Situagdo:

Reaberto

| Inchuir Meta Intermediaria |

. A
Agbes | Descricio Y Iz

Diata Inicio Vigéncia

= Tests meta intermadiariz 1.00 0140972026

Resullados por pagina: leo =

m \.luudr

Lista de metas intermerdidrias

Sua ses=ao expira em 00:20:53 2

2
Diata Fim Vigéncia
310812027
1 regisirafs) - Pagina |:|d'-' 1
« Anteriar | Priximmg =

Alteracao das metas individuais (Figura 42)

Figura 42

busliaria Aa Desarmmee b
AvVallacan O Lesempenng

L% . ; oo
Cadastrar equipe bdembros da equipe letas intermediarias

— Dados da equipe

Ciclo:
15 - 01/09/2026 até 31/08/2027

Instituigdo:
MINISTERIO DA ECONOMIA

Unidade de Avaliagao: Equipe:

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

MARLA DOUGLAS

Situagio:

Reaberto

Alterar Plano de Trabalho da Equipe %

Sua sessdo expira em 00:17:21 )
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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 ~ Consultas v

F Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe {

Instituigdo: * Ciclo: I‘

Unidades de Avaliagdo 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 * sessoepreemnns o

e T e g e
Avallatad 0e LEsgmpenng

Instituicdo: * Ciclo: *
MINISTERIO DA ECONOMIA |15 -
Equipe:
Chefe da equipe: Servidor (membro de Plano de Trabalho):

| d | |
Situagdo do plano:

| "
=

G
) _ § Situagdo do Plano de

o= Unidade de avalisgao Equipe Chefe Trabalhao ; Qtde. ITI,EEES

| L U L [ intermediarias
— . S EQUIPE MARIANNA DOUGLAS 2
= Secretaria de G 5 Concluid 1
= ecretaria de Gestdo[Seges) TESTEDS oncluido
— . = EQUIPE TESTE MARIAI
= Secretaria de Gestao(S Reabert 1
= retaria de Gestdo(Seges) MARIANNA 01 eaberto

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

Alterar. (Figura 45)

Figura 45
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

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

= _,-,.n::I de Desempenho

Secretaria de Gestdo

Chefe de Equipe:
MARLA

Situagao:
Reaberto

Operagoes em lote

Alterar Plano de Trabalho da Equipe

Cadastrar equipe * IMembros da equipe Metas intermediarias Metas individuais
— Dados da equipe
Instituigdo: Ciclo:
MINISTERID D& ECOMNOMIA 15 - 01/09/2026 até 31/08/2027
Unidade de Avaliagdo: Equipe:

EQUIPE TESTE MARIAMMA O1

Substituto:
DOUGLAS 4

¢ [ Delegar ” Motificar ]

Formas de incluir

meta individual

_: chefe cadastra a mesma meta para todos os membros da equipe

O sistema apresentara a Figura 47 dando a op¢do 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 =

-

Selecione as membros ds equipe para o quais essa meta irg ser aplicada:

Resultados por pégina: 1 2 registrois) - Pagina II' de
MEMBROS
u Tatricula L] Servidor 4]
[ 17000 JARE
[ ] 17000 MARCO

2 ragistrois) - PAgina da1

Resultadas nar 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 opc¢do Criar Meta Individual conforme Figura 48.
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Figura 48

LISTA DE METAS IMDIWIDUAIS

: ~ f = ~ f = ~
. Matricula 2 FamviidiEr W Quantidade 32 5|t|.|a_gao (4 5|t|.|a.gao v
Acdes ﬁ | a | retas Aceite Preenchimenta
: ] | af| | af || Q)
AME 2 Aceito Iniciada
0 Criar Meta Individual 0 Pendente Man iniciado
Resulta SHITEG 1 2 registrofs) - Pagina de 1

_: chefe delega o cadastramento da meta ao avaliado

O cadastramento da meta pode ser delegado clicando no icone das barras horizontais E selecionando
a opcao - 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
LISTA DE METAS INDIVIDUAIS
: F : = ~ : = F
) Matricula c Eordaar . Quantidade 53+ 5|t|.|a_§ao b 5|tua_§ao b
Acdes | a | | a | metas Aceite Freenchimento
. LI | | al a
$ E 170002433508 | |ANE 2 aceito Iniciado
[+ ] | 0 Pendents Mdo iniciado

Criar Meta Individual

Resulta

2 registrofs) - Paging de 1

[

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

Clicar em Metas individuais — DELEGAR. O sistema apresentara a relagao de servidores
para delegacdo. Escolha os servidores e clique em DELEGAR. (Figura 50)

Figura 50
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Alterar Pla nO de Trabalho da EqUipe w Sua sessdo expira em 00:17:21

Aom|imeE e Masmmm e e -
AvEllata0 Je Lesempenno

Cadastrar equips " Membros da eguipe Mezas intermediarias Metas individuais
— Dados da equipe
Instituigdo: Cicla:
MINISTERIO DA ECONOMIA 15 - 01/09/2026 até 31/08/2027
Unidade de Avaliago: Equipe:
Secretaria de Gestdo EQUIPE TESTE MARIAMNA 01
Chefe de Equipe: Substituto:
MARLA DOUGLAS
Situagdo:
Reaberto

Operacgoes em lote

Incluir Meta Delegar Maotificar

Lista de membros da equipe
‘ [] Matricula Servidor
- 170002201271 AMNDREA MARIA RAMPAMI
] 170001747441 CAMILA PINHEIRD POZZER
- 170003125112 EDUARDO VIAMA ALMAS
Resultados. par pagina |.".'ﬂ - | 1 3 regislrofs) - Pagna |:| de 1
| Delegar

s 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 notificacdo para aceitar

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

Figura 51

Motificar em lote x

Lista de membros da equipe
[+] Matricula Servidor
[] 1700 ANDREA 0L
[+] 17000 CAMILA B oo o
[] 17001 EDUARDO
Resultados por pagina: |20 = | 1 3 registrols) - Pagina |Z|de 1
Maotificar

33



mk Caso sejam escolhidas _ o sistema apresentard a Figura 50. Para

cada meta do avaliado selecionado, preencha minimamente os campos DESCRICAO e  PESO
(obrigatorios) e clique no botdo INCLUIR.

ok O critério de definicdo do peso da meta individual é de duas casas decimais inteiras. Exemplo: 1
a 99.
mh Limite de caracteres para descri¢cao: 500

Figura 52
INCLUIR META INDIVIDUAL

m Cadastrar meta indvidual

Descricdo

Descricao da Meta

Peso
Padrdo € ser peso 1

Data Inicio Vigéncia: * Data Fim Vigéncia: *

Formula de calculo
Opcional

iIndicador

Opcdional

Fonte da Informacdo
Opcional

Arguivo

g - - [EE

mek 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 INDIVIDUAIS. Verificar a Quantidade de metas, a Situagao das
Metas. (Figura 53)
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Figura 53

Operagoes em lote

[ Incluir Meta ” Delegar H Motificar ]

Lista de metas individuais

|
| T || ] =l || y
— - Aguardando notificacdo de
° - Ll A[LaE L meta(s) pelz chefia.
= Aguardando notificagdo de
o = 1700¢ CAMILA U o pela chefia.
= - Aguardando notificacdo de
° = lbit Bhibiis L meta(s) pela chefia.
Resultados por pagina: [20 = | 1 3 registro{s) - Pagina |I| de

Ap0s 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!

Aceite de metas individuais

Papel requerido no sistema: Servidor

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

Figura 54

Voc esté em: Area de Trabalhe do Servidor » Gestio de Pessoas » Avaliagdo de Desempenho

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Menu do Servidor Consultas ~
n Cadastrar Minhas Metas Aceitar Minhas Metas Pesquisar Plano de Trabalho da

Individuais Individuais Equipe B
A

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 deverd justificar.
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Figura 55

Aceitar Minhas Metas Individuais %

Ciclo de Avaliacao Elaboracao/Alteracdo do Plano de Trabalho

Inicie: 01/09/2026 Final: 31/08/2027 Inicio: 01/05/2026 Final: 31/08/2027

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliagdo: Secretaria de Gestdo Gestor da Unidade de Avaliagio: ROSANGELA |
Nome da Equipe de Trabalho: EQUIPE TESTE MARIANNA 07 Ciclo de Avaliagdo da Instituigdo: 15
Chefia imediata: MARIA Fungdo da Chefia Imediata: FPE1014
Substituto: DOUGLAS Fungdo do Substituto:
=
Teste Meta individual Sim (=] N3o
Resultados per pagina: |2l}:| 1 1 registrofs) - Pagina III de 1
Justificativa de ndo aceite: *
Caso ndo concorde com a meta, justifigue.
3000 caracteres restantes.
Apos aceitar a(s) sua(s) meta(s), sistema apresenta Mensagem de Sucesso!!!
@ Mensagem de Sucesso!
Operacdo 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 IsERv;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
Individuais Individuais Equipe (]
r

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 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 MARIANMA TESTEDS
Chefe de Equipe: Substituto:

DOUGLAS -

Situagdo:

Reaberto

Lista de metas individuais

i Situacdo das Metas
AcBesl  Matricula Servidar |4 Quantidade g
— metas | L |
of =] 170002098218 | MARIAI 1 | Meta(s) delegadais) pela chefia.

Criar Meta Individua m

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

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

weobk O critério de definicdo 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

Cadastrar meta indvidual N

Descricdo
Descricao da Meta
Peso
Padrdo € ser peso 1

Data Iniclo Vigéncia: * Data Fim Vigéncia: *

Formula de calculo

Opcional

Indicador

Opcional

Fonte da informacdo

Opcional

Arguivo

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.

Atengao!!! Acdes 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/acdes 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 59

Plano de Trabalho ~ Avaliagdo v Consultas v

F Pesquisar Plano de Trabalho da
Equipe

2

Instituigdo: *

Unidades de Avaliagdao com Plano de Trabalho: Equipe:

Situagdo do plano:

—
2o ]

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

Figura 60
Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe * s::socpsemonns o
Avaliacio de Desermmpenho
Instituigao: * Ciclo: *
MINISTERIO DA ECOMOMIA |15 v
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:
Chefe da equipe: Servidor (membro de Plano de Trabalho):

| d | |
Situagdo do plano:

| "
=3 -

o
: e : Situacdo do Plano de

P Unidade de avaliacao Equipe Chefe Trabalho ) Qtde. metas

| L U 1 [ intermediarias
— . Sn EQUIPE MARIANNA DOUGLAS 3
= Secretaria de G 5 Concluid 1
= ecretaria de Gestdo[Seges) TEeTEO: oncluido
— . - EQUIPE TESTE MARIAI
= Secretaria de Gestao(s Reabert 1
= retania de Gestao(>eges) MARIANNA 07 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=] ¥
2 avaliagio _ ¢ Equipe £ Chefe ¢  Situacdo do Plano de Trabalho ¢ Qtde. metas &
— a Q, Q, Q, intermediarias
— Jcucwone uc westdo de ME/SEDGG/SGD_CICL10 FLAVIA Aberto 0

PessoasiME/SEDGG/SGPY

Resultados por pagina; 20 v

|==

1 registro{s) - Pagina| 1 |de

O sistema apresentara 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

LISTA DE MEMBROS QUE

Matricuia 4 Servidor v
Nenhum registro encontrado

Resultados por pag r‘a:: 20 v 0 registro(s) - Pagina| 1 |oe0

Adicionar justificativas

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

TIVA DE)
ATIVA PH

S ok ; Siuacdo £ Siuagde O (b &
Matricula O Servidor v Aceite Preenchimento Justificativa
VALDEVINO A
o Aguardando o
O 17000 nexificacdo Iniciado
Resuktados por pagina] 20 v | 1 1 registro(s) - Pégina| 1 |de1

Observacoes:

2700 caracreres restantes.

mh Se houver pendéncias, o sistema apresentara 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.

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 it

AV

Instituicdo: *

Unidades de Avaliacao com Plano de Trabalho: Equipe:

Situagao do plano:

\ v
—

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

Figura 64

Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe * sessoepeemonnn o

e o T
AVEIIaCa0 de Uessmpenng

Instituigdo: * Ciclo: *

MINISTERIO DA ECONOMIA |15 -
Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:
Chefe da equipe: Servidor (membro de Plano de Trabalho):

| d | |
Situagdo do plano:

| d

]
) . : Situagdo do Plano de
p Unidade de avaliacso Equipe Chefe Trabalho ) Qtde. metas
| L L L [ | intermedirias
— . . EQUIPE MARIANMA DOUGLAS .
= Secretaria de G 5 Concluid 1
= ecretaria de Gestdo[Seges) TESTEDS oncluido
= q u EQUIPE TESTE MARIA
— Secretaria de Gestdo(Seges) MARIANNA 01 Reaberto 1

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

clicar em Detalhar. (Figura 65)
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Figura 65

Pesquisar Plano de Trabalho da Equipe  # swisseoremunzsse

BrmlimrEn da Necsrmmankh
AVEIIECE0 O Lesempeanng

Instituigdo: * Ciclo: *
lISTERIO DA ECONOMIA 5 -

Unidades de Avaliagdo com Plano de Trabalho: Equipe:

Situagdo do plano:

Planos de trabalho
Detalhar I I:-‘
i

Situagdo do Plano de

Alterar valiagdo ) Equipe Chefe Trabalho Qrde. metas
Reabric Q| | Q| | Q] | I intermediarias
eanrl A
E Secretaria de Gestdo(Seges) E:_‘l";llp‘&i:iszﬁ MBS . Concluido 1

Ap0s clicar em Detalhar o sistema apresentara a Figura 66. Clicar em REABRIR.
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Figura 66

Detalhar Plano de Trabalho Sua szt v e 0029:33
Ciclo de Avalisg 5o Elaboragiaflteragio do Plano de Trabalha

niazin: Fimal: Inicka: Fimal:

O1/0S2026 31/08/2027 0102026 3182027

Dados da equipe

Institiigdn: Ciclo:

SAINISTERICY D& ECOMDRALS 15

Unidad e de AvaliagIo: Equipe:

Secretark de Gestlo EQLNPE TESTE MARLANME 01
Chete de Eguipe: Substituto:

SMARLE DOUGLAS |

Doscrigd
EQUIFE TESTE MARIEMNA O

Anividades [Frogetoes ou Processos)
‘Dbservagdo
Conclulde automaticamente pelo sistema por deourse de praza.

TSI
Corcluldo

=+ Tramitagio

Lista di Membros ¢ Metas individssis

Aries Marricula Servidar 12
o = 17000 AMOREA K Aguartiando acette o
L] = 17004 CAMILA Aguartiandn aceite de metals) polo senidor,
o = 17000 EDUARDE Metais) contirmadals) peka serddor,
Wudlamini por g 20+ | 1 wndrais] - Mg 1] de

Ap6s clicar em REABRIR o sistema pede a CONFIRMACAO 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

Atengdo! Gestor de Pessoas ou Gestor de Unidade precisam monitorar a situagdo dos planos de trabalho
da equipe abertos, reabertos e concluidos. O objetivo é que todos os planos estejam concluidos.
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Figura 67

Vocé esta eme Area de Trabalhe do Gestor » Gestdo de Pessoas » Avaliagdo de Desempenho

Consultas ~

GLSTOR - ORGAOME

Institudonal ~ Plano de Trabalho ~ Monitoramento

Configuragdo ~

n I Painel de Plano de Trabalho I Painel de Avaliagio Painel de Processamento

A

Consultar Resultados
Avaliagies Equipe

0l

Ap0s clicar em Painel de Plano de Trabalho, o sistema apresentara 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

extracdo dos dados das metas individuais.

Figura 67

inel Plano de Trabalho

Pal

a4

1)

J
A

Parametros de pesquisa

Orgdo: *

Ciclo de avaliagio: *

-

[ %,

Sua sessE0 expira emn 00:29:42 £

|15

Unidade Avaliagio:

| Selecione

Analitico [J*) 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

=
Planeos de Trabalho Equipe 3
Plana de Trabalhe Equip= por Sthuagioc
1

B | se==Tz
ne ]

B | r=az=ro
= I | concunoo
0
is
is ]

h Shuaodes
Flano de Trabalho Equipe por Metas Imermedidnas
1]
san
wo I et
15 com

u WETAS
i
15
18 ]

h Motas
Planp di= Trabalho Equipe por Membms
1]
5 1]
R e
rx ] oM

L WENRES
£
15
18
B Mormbros

Figura 69

Painel Plano de Trabalho

Avaliagdo de Desempenha

Parémetros de pesquisa

Orgdo: *
JISTERIC DA ECONOMIA

Ciclo de avaliagdo: *

|15

Unidade Avaliagdo:

| Selecione

(_) Consolidado
[ & Limpar ]I Extrair Dados Metas Individuais I

¥ Suasessio expira em 00:29:26 3
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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 v 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 ALCANMCE DAS METAS GLOBAIS

Ciclo de Avaliagdo Vigéncia do Ciclo de Avaliagio
Cicle de avaliagdeo: 9 Inicio: 01/0%7201% Final: 31/08/2020
Processamento da Avaliagdo de Desempenho Langamento da Avaliagdo de Desempenha
Inicio: 23/09/2020 Final: 23/09/2020 Inicio: 01/03/2020 Final: 22/03/2020
Descricio Pezo

META-GLOBAL 1 100.00

Resultado da apuragdo

Apuragio 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.PLI?I.P.(;E.U FINAL 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.

CONFIRMAGCAO DE CONCLUSAO

Deseja realmente confirmar a conclusao?

Realizar avaliacao de desempenho da equipe

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

(fatores de competéncia).

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

Clicar em Avaliagao — Realizar Avaliacdao de Desempenho da Equipe

Figura 72

Vock estd em: Areade Trabalho d... » GestSodeP.. » AvaliacSo deDese.. » Awali.. » Realizar Avaliagio de Desempenho da Equipe (A CHEFE - GESTOR

Inicio Plano de Trabalho ~ Avaliagdo ~ Consultas ~

Realizar Avaliacdo de Consultar Avaliagdo de
Desempenha da Equipe Desempenha da Equipe

47



Avaliagcao 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.

wsh O Alcance (%) vaide 0a 100

Figura 73
Realizar Avaliacao de Desempenho pela ¢ swssieseemmnso
Chefia

> Dados da Equipe: EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Metas Intermediarias Metas Individuais Avaliacdo de Subordinados
Descrigdo Peso Alcance (%)
Teste meta intermediaria 1 50,00
Resultados por pagina: [20 + | 1 1

1 1 registrofs) - Pagina | 1 |de1

Resultado da apuracio

Apuragdo final das metas intermediarias: 80%

l Calcular Apurag3o 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.

sk O alcance vaide 0 a 100%.
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Figura 74

Realizar Avaliacao de Desempenho pela @ s emovasns

Avaliagdo de Subordinados

~" ANDREA

Pezo Alcance (%)
1 | |

1 ragistrofs) - Pagina | 1 ||.i: 1

Descrigdo
Teste Meta individual
Resullados por pagina: l:-):l ’ | i

Resultado da apuragdo

Apuracio final das metas individuais: *

* CAMILA I—

Descrigio Pezo Alcance (%)

Teste Meta individual

Recullados por pagina: o =| 1 1 registrofs) - Pagina |I| da

Resultado da apuragdo

Apuragdo final das metas individuais:

O sistema apresentard a seguinte mensagem!

Confirmacao de conclusao

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

3

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

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

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

em sua equipe aparecerdo
Avaliacdo aparecera Nao Realizada. (Figura 75)
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Figura 75

Avaliago

JANAINA QLD

= MAARILA Apto

Siruaglo do Avaliags
e : Tipso IS-:uu-;!:-da- Avaliacho I
MAp Realizaga
Mo Realizada

Supordinado
Subordinado

i 2 ragEsra(i] - Pagpine | 1 |de i

Na coluna Agdes, clique no icone de barras horizontais E do servidor a ser avaliado por fatores

(competéncias) e clique em Avaliar.

Figura 76

» Dados da Equipe: DEP1

5 Incermedieias M wtas Individuais I L

Avaliadd

Situagho do Avalisads

Tipo Suacio da Avallatio

Subordinado NEo Realizada
Subgrdinado Wi Realzada
1 2 regisorols] - Pagine | 1 |dw1

O sistema abrird uma nova janela identificando o servidor que sera avaliado e os fatores a serem
avaliados, conforme Figura 77. 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.

Figura 77

Servidor Avaliado:

LORENA/

Instrugdes de Preenchimento:

ESCALA

Descricdo do ltem da Escala
Insuficiente
Satisfatorio
Satisfatdrio superior
Excelente

REALIZAR A.VAI.IA;ED DE FATORES -~

Lista de Itens da Escala da Avaliagdo de Fatores:

i

Valor do Item da Escala
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REALIZAR AVALIACAO DE FATORES

Escala Correspondente:

O Insuficiente (O Satisfatorio  (8) Satisfatdrio superior (O Excelente

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

Descricdo do Fator: Peso:
MNota do
Fator:
Escala Correspondente:

O Insuficiente (O Satisfatdrio (O Satisfatorio superior (@ Excelente

Resultado da Avaliacdo:

Mota Obtida: Escala Correspondente:

Elca -
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O sistema destacara os servidores ja avaliados na coluna Situacdo da Avaliacdo, conforme Figura 78.

Figura 78

Realizar Avaliacao de Desempenho pela ¢ ssessoeisenczes: o
Chefia

Avaliagdo de Desempenho

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

» Dados da Equipe: EQUIPE TESTE MARIANNA, 01

Metas Intermedisrias Metas Individuais Avaliacdo de Subordinados
Avaliado Situacdo do Avaliado
Actes | [ = | - bituacdo da Avaliacio
] AMDREA Apto Suberdinade Realizada
= CAMILA Apto Suberdinade Realizada
= EDUARDO Apto Subordinado Realizada
Resultados por pégina: (20 « | 1 3 registro(s) - Pagina IZI de 1

Reabrindo avaliagoes — chefia

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

sk ApOs clicar no botdo Reabrir o sistema apresenta a Figura 79. O sistema permite que apds a
realiza¢do da avaliagdo o CHEFE consiga reabrir a avaliagdo e fazer alguma alteragao.

mek A Situacdo da Avaliagdo de realizada ficara Pendente de Conclusado.

Figura 79
Realizar Avaliacao de Desempenho pela « s::esioeprenmss: 4
Chefia

Avaliagdo de Desempenho

» Dados da Equipe: EQUIPE TESTE MARIANNA 01

Metas Intermediarias Metas Individuais Avaliacdo de Subordinados
~ Avaliado Situacao do Avaliado = = =
Acbes | T 2 | Tipo Situagdo da Avaliagad
= AMDREA Apto Subordinado Pendente de Conclusdo
= CAMILA/ Apto Subordinado Pendente de Conclusdo
= EDUARDO: Apto Subordinado Pendente de Conclusdo

3 registro(s) - Pagina |:| de 1

|=

Resultados por pagina: [20 ¥ |

Concluir

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

" A reabertura da avaliagdo poders ser feita até o dltimo dia do langamento.
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Figura 80

Chefia

Avaliagdo de Dese

AMNDREA
CAMILAS
EDUARDO

(IR

Realizar Avaliagcao de Desempenho pela # wiwsoesnemonss g

» Dados da Equipe: EQUIPE TESTE MARLANNA 01

Avaliado Situacio do Avaliado

Apte

Apte

Fassuitadios por phgina: 20 = 1

Tipo Situagho da Avaliaghid
Subordinado Pendente de Conclusio —
Subordinado  Pendente de Conciusao  MNOta lancada e ndo realizada a
Subordinada | Pendente de Conciusiog CONClusao da avaliacao

3 registrals) - Piging | 1 [de

Concluir

==

Para avaliacdo ser considerada
realizada € necessaria sua conclus3o.
Apos sua conclus3do, ndo sera possivel
altera-la até que =seja realizada sua
reabertura.

Concluir Avaliagao da Equipe

Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

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

as metas, a chefia tiver feito todas as avaliagGes e a Situacdo da Avaliacdo estiver assim:

Figura 81
Matal Intermeedidriag Metai Srndudil I.‘. alischo de Subord -"-:-'-I
wali. T 8l
AcBes Avaliada SiuacBo do Avaliada Tiso I5 TR i R
! !
= JAMAINA ApDD Subordinade Realizada
= MUARLA Apto Subordinado Realizada

Radunados por phprs

-

O sistema apresentara a seguinte mensagem!

Confirmac3o de conclusao

I repasralil-Papre | 1 [ce1l

Deseja

concluir sua avaliacio?

Apds sua conclusdo, ndo serd possivel altera-la até gue seja realizada sua reabertura.

(=]

sk Mesmo que a conclusdo seja realizada, a reabertura sera possivel até o Ultimo dia de avaliacdo.

Consultar Avaliagao da Equipe
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Papel requerido no sistema: Chefe de Equipe/Substituto

Clicar em Avaliagdo — Consultar Avaliagao de Desempenho da Equipe

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

Selecionar o ciclo de avaliacdo (Figura 83)e o sistema apresentara o plano de trabalho com todas as
informagdes das avaliagdes. O sistema apresentara 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.

Visualizar Avaliacao de Desempenho
pela Chefia

Awzliagio de Desempenho

% Plano de Trabalho

Ciclo de Avaliacao

Ciclo de avaliacdo:

Selecione -

Figura 84
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Visualizar Avaliacao de Desempenho
pela Chefia

Ciclo de Avaliagdo

Ciclo de avaliagdo:
15 -

Vigéncia do Ciclo de Avaliagdo Langamento de Avaliagdo
Inicio: 01/09/2026 Final: 31/08/2027 Inicio: 01/09/2027 Final: 21/09/2027
Avaliagao

Situagdo: Pendente

Equipe de Trabalho

Unidade de Avaliagao: Secretaria de Gestio Gestor da Unidade de Avaliagao: ROSAMGELA
Nome da Equipe de Trabalho: EQUIPE TESTE MARIANMA 01 Ciclo de Avaliacdo da Instituicde: 15

Chefia imediata: MARIA Fun¢ao da Chefia Imediata: FRE1014
Substituto: DOUGLAS Fungae do Substituto:

Metas Intermediarias

Realizar minha avaliagao de desempenho

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

imediata.
Papel requerido no sistema: Servidor

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

Figura 85
Plano de Trabalho v Avaliagao ~ Consultas v Menu do Servidor
ﬁ 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, Situacdo do Avaliado, o Tipo de Avaliagdo (Auto,Pares

ou Chefia), e a Situacdo da Avaliacdo - Realizada ou N3o Realizada.

Figura 86
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Realizar Avaliacao de Desempenho por ¢ s.ussocpimenonsn o
Servidor

Avaliagio de Desempenho

Y Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEO3
I Avaliado I

Acdes | 2 ISituae"o do Avaliade I I Tipo I Situacdo da Avaliacdo
= MARIA Apto Auto Realizada
= VIVALDE ¢ Apto Pares Nao Realizada
= DOUGLAS Apto Chefia Realizada
Resultados por pégina: IZOZI 1 3 registrols) - Pagina |I|I:Ie 1

m Reahri ‘

Para efetuar a avaliacao, clique na coluna A¢des, 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 ¢ susesoopraenonzens g
Servidor

Avaliagio de Desempenhio

» Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEO3

- Avaliado L ) ) L .
| | Situacao do Avaliado Tipo Situacao da Avaliagdo
I = I MARIA Apto Auto Pendente de Conclusdo
E Apto Pares Mao Realizada
AILVA Apto Chefia Pendente de Conclusdo

Detalhar avaliactes -
Result 1 3 registro(s} - Pégina | 1 |de

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.

Figura 88

56




REALIZAR AVALIACAO DE FATORES -

E

Servidor Avaliado:

LORENA

Instrugdes de Preenchimento:

ESCALA

Lista de Itens da Escala da Avaliagdo de Fatores:

Descri¢do do Item da Escala Valor do Item da Escala
Insuficiente 1
Satisfatorio 5
Satisfatdrio superior
Excelents 10
REALIZAR ﬂ\*ALIA{;iﬂ DE FATORES -

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

Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das atribulgoes do
carge

Descrigdo do Fator: Pesa:

MNota do
Fator:

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

Resultado da Avaliagao:

Nota Obtida: Escala Correspondente:

O sistema destacara as avaliagGes ja realizadas na coluna Situagdo da Avaliagdo, conforme Figura 89.



Figura 89

Realizar Avaliacao de Desempenho por ¢ susesoeoisemoozz o
Servidor

Avaliacdo de Desempenhe

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

> Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEO3

N Avaliado ) - i - = —
Acbes | | Situacdo do Avaliado Tipo I Situacdo da Avaliacdo I
4
= MARIA Apto Auto Realizada
= VIVALDE Apto Pares Realizada
] DOUGLAS Apto Chefia Realizada

Resultados por pagina: [20 = | 3 registro(s) - Pégina [ 1 |de 1

m Reabrir

Reabrindo avaliagoes - servidor

sk ApOs clicar no botdo Reabrir o sistema apresenta a Figura 90. O sistema permite que apds a
realiza¢do da avaliagdo o servidor consiga reabrir a avaliagao e fazer alguma alteragao.

b A Situagdo das Avaliagdes que foram realizadas ficard Pendente de Conclusao.

Figura 90
Realizar Avaliacao de Desempenho por ¢ suwsoepaemmasis
Servido

Avaliagdo ce Desempenho

¥

> Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEQ3

Avaliado .
Situacdo do Avaliado Tipo Situagdo da Avaliacdo
Apto Auto Pendente de Conclusdo
- Apto Pares Ndo Realizada
ULVA Apto Chefia Pendente de Conciusio
1 3registrols) -Pégina | 1 [de?

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

"% A reabertura da avaliacdo podera ser feita até o ultimo dia do lancamento.
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Figura 91

Servidor

Avaliagio de Desempenho

V Mensagem de Sucesso!

Reabertura da avaliagdo de desempenhe realizada com sucesso!

» Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEQ3

I—ml Avaliado
Agdes |

L |

E MARIA

Avaliar
o ILVA
Detalhar avaliacbes
Result

Situacdo do Avaliado

Apto
Apto
Apto

Realizar Avaliacdao de Desempenho por

Ty

Tipo

Auto
Pares
Chefia

Sua sess30 expira em 00:28:04

Situacdo da Avaliacdo

Pendente de Conclusdo |

NEo Realizada Nota langada e ndo realizada a
Pendente de Conclus3c condusdo da avaliacso

3 registro(s) - Pagina |I| de 1

reabertura.

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

Concluir minha avaliagcao de desempenho

Papel requerido no sistema: Servidor

Apds a realizacdo de todas as avaliagOes, Clicar em CONCLUIR para que efetivamente as avaliacGes

sejam validadas pelo sistema.

Figura 92

Realizar Avaliacao de Desempenho por

> Dados da Equipe: EQUIPE MARIANNA TESTEOS

7 Suasessdo expira em 00:29:13 O3

Avaliado

Agdes |

1] Situagdo do Avaliado

MARIA
VIVALDE
DOUGLAS

Resultadas por pagina: (20 « |
[ Concluir | Reabrir

Para avaliagdo ser considerada
realizada € necessaria sua conclusdo.
Apds sua conclusdo, ndo sera possive
alterd-la até que seja realizada sua
reabertura.

Aparecerad uma janela para CONFIRMACAO DE CONCLUSAO.

Apto

Apto

Apto
1

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

3 registro(s) - Pagina |I|de 1
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Confirmacao de conclusao

Deseja concluir sua avaliacéo?

Apds sug conclusdo, ndo serd possivel alterd-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 conclusdo a situa¢do da avaliagdo muda para Realizada.

Figura 93

Sel

\/ Mensagem de Sucessol

A avaliagdo de desempenho foi concluida com sucessao!

? Dados da Equipe: EQUIPE MARIANMA TESTED3

Resultados por pagina: 20 + |

e | o]

- Avaliado
Acdes | |
= MARIA Apto
= VIVALDE & Apto
= DOUGLAS B Apto

Realizar Avaliacao de Desempenho por

Situagdo do Avaliado Tipo

Auto
Pares
Chefia

Sua sessdo expira em 00:29:44 3

e

I Situacdo da Avaliaga'?ol

Realizada
Realizada
Realizada

3 registro(s) - Pagina |I| de 1

Consultar minha avaliagao de desempenho

Papel requerido no sistema: Servidor

Clicar em Avaliagdo — Consultar Minha Avaliacdo de Desempenho

Figura 94

Consultas ~ Menu do Servidor

Plano de Trabalho v Avaliagdo ~

F Realizar Minha Avaliac3o de
Desempenho

r

Consultar Minha Avaliacdo de
Desempenho

Consultar Meu Resultado da
Avaliacdo de Desempenho

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

informagdes das avaliagdes.
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Figura 95

Servidor

Avaliagdo de Desempenho

Ciclo de Avaliacdo

Ciclo de avaliagdo:

| Selecione - |

Visualizar Avaliacao de Desempenho por ;

" Plano de Trabalho

Servidor

Avaliscac de Desempenno

Ciclo de Avaliacdo
Cicle de avaliagdo:
15 =

Vigéncia do Ciclo de Avaliagio
Inicie: 01/09/2026 Final: 31/08/2027
Avaliagdo

Situacdo: Concluida

Equipe de Trabalho
Unidade de Avaliagdo: Secretaria de Gestia
MNome da Equipe de Trabalho: EQUIPE MARIAMMA TESTED3

Chefia imediata: DOUGLAS

Visualizar Avaliacao de Desempenho por « .o weemonss 4

% Plano de Trabalho

Langamento de Avaliacdo

Inicio: 01/09/2027 Final: 21/09/2027

Gestor da Unidade de Avaliagdo: ROSANGELAT IS Tl
Ciclo de Avaliacdo da Instituicdo: 15
Funcao da Chefia Imediata:

Fungdo do Substituto: -

Substituto: -
Agh I Avaliado I
=] MARIA T
= DOUGLAS
= VIVALDE

Situacdo do Avaliado Tipo I Situagdo da Mal'la-;.icul
Apto Auto Realizada
Apto Chefia Realizada
Apto Pares Realizada
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Monitorar avaliagoes

Clicar em Monitoramento — Painel de Avaliagao

Papel requerido no sistema: Gestor de Pessoas

Figura 96
Configuracao v Institucional Plano de Trabalho ~ Monitoramento ~ Consultas ~
F Painel de Plano de Trabalho I Painel de Avaliaco 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 informacdes 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 avaliages de planos de trabalho concluidos. Servidores
sem avaliagdo de planos de trabalho concluidos sdo processados com nota “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 Avaliagao de Desempenho

==} Sistema notifica o servidor automaticamente apds o processamento.

62



Figura 97

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 valiacao de Desempenho

[ T R

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

Figura 98

Consultar Resultado de Avaliacao de
Desempenho

Avaliacs =z
SR LS B i | -

Ciclo: *

| selecione « | Selecionar o ciclo

Consultar Resultado de Avaliacao de ¥ Suasessio expiraem 00:2903
Desempenho

BarmlimeZe Ae esarmmen e
AVEIaCz0 de Lesempenng

» Dados do Avaliado

I Resultada Final da Avaliagdo de Desempenho I Metas Individuais I I-"«Valia-;ies de Fatores I

Resultadeo Final da Avaliagéo de Desempenho

- Pontuagdo Alcance Apurado
Descrigao Obtida (%)
Metas Individuais 8,00 20,00
Avaliacio de Fatores 10,00 100,00
Pontuagéo Total 18,00 90,00 |
Resultados por pagina: lZD:| 1 Z registrols) - Pagina |:|de 1
Pontuacao Definitiva: 18,00 Exibir meméria de cilculo
Ciéncia em: Caso ndo concorde com a avaliacdo é possivel solicitar o acostamento a esse resultado de

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

=]
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Como realizar a reconsideracao

Papel requerido no sistema: Servidor
==} 0O sistema ainda n3o realiza a Reconsideragao no sistema.
Caso o avaliado discorde da notarecebida, 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 reconsideracdo 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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