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CAD

MGl
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Sipec
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Significado

Administracao Publica Federal

Sistema de avaliagao de desempenho no servico publico

Estagio Probatorio

Modulo especifico do AvaliaGov para o Estagio Probatorio

Comissao de Avaliagao de Desempenho

Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos

Secretaria de Gestao de Pessoas

Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal

Plataforma de servigos digitais do governo federal



Sumario

1. APRESENTAGAO ...t eeeseee e s ee s eeen e e seeseessseesesnanns 4
1.1 BOAS-VINAAS.....uiiiiiiiiiiitee ettt 4
1.2. O que vocé precisa saber em L MINULO........ccovevieiiricicc e 4

2. SOBRE O AVALIAGOV EP.....oiiieeettt ettt 5
2 T O I o B T OSSR 5
2.2. QUANAO USAF....cuiiiiiiiieiiicttet ettt ettt 5
2.3. QUEM PAILICIPA.....uicierie ettt st e et beere e raeneas 5

3. NOTIFICACOES: COMO SABER QUE PRECISO AGIR........ccooovverrnreeeeerreeseieeeesreeneene 6
3.1. Canais de NOLIfICAGAD ......cveeviceeeece et ettt eneas 6
3.2. 0 QUE fAzZer @0 IECEDEN .........cvceiicteeeeee et 6

4. ACESSO AO SISTEMA ..ottt ettt 7
4.1 ENErar NO SOUGOV .....coouiiiriiiiiiiinieicieietee sttt s se e ene e 7
4.2. ConfirmMar SEU VINCULO ..ottt 7
4.3. Acessar 0 AValiaGov EP........cccociiiniicc e 9
4.4, Localizar o servidor a ser avaliado ........cccooverrirnineeneeneeee e 10
5.1. Quando a avaliagao fica diSPONIVEL.........ccceirirerererecc e 11
5.2. Passo a passo da avaliaGa0 ........ccceveeveciieeciiie et 11
5.3. Status da avaliaGao0 ........cceceiiiiieeceeeece et 16
COMO O STALUS MU ... s 20

6. RECONSIDERAGAOQ ..o s sssss s sases e 21
6.1. O qUE € reCONSIAEIAGAOD ......eevieeeeiiieeiee sttt s e b e reeaeenes 21
6.2. Prazos da reCONSIAEIAGAO ..........ccuiiieieiececiete ettt ettt et 21
6.3. Passo @ passo da @NALISE ........cceeceviveieieieeee e 21

7. LEGISLACAO APLICAVEL ...ttt eee e ee s e eeesse et enesse st ese s sseesesnes 27

8. ONDE OBTER MAIS INFORMAGOES.........ooooieoereeeeeeeeeeeeeeeeesees s seeses s, 28

APENDICE A - Prazos completos do ciclo (CONSULLa).........c..coc.vveeveererereereeeeeeerenen. 29



1. APRESENTACAO

1.1. Boas-vindas

Ola! Vocé foi designado pela sua chefia para avaliar um colega que esta
em estagio probatério. Sua participacao é essencial para o desenvolvimento
da carreira dele e para a qualidade do trabalho da equipe.

Este manual foi feito especialmente para vocé, servidor que atua
como avaliador par. Aqui vocé encontrara instrucoes claras, passo a passo,
com referéncias visuais para identificar cada tela do sistema.

1.2. O que vocé precisa saber em 1 minuto

O qué? Sua participagao como avaliador par

Para contribuir com a avaliacao justa de um colega em

Por qué? o .

estagio probatorio

Vocé sera notificado por e-mail quando a avaliagcao estiver
Quando? _

liberada
Prazo maximo 30 dias corridos para concluir

O que acontece se A avaliagao nao é processada e pode prejudicar a nota final
nao fizer? do servidor



2. SOBRE O AVALIAGOV EP

21. 0 que é

O AvaliaGov EP é a ferramenta oficial do governo federal para gestao da
avaliagdo de desempenho de servidores em estagio probatério. E um
modulo do Sistema de Pessoal Civil (SIPEC), sob responsabilidade do
Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos (MGI).

2.2. Quando usar

Situacao Obrigatoriedade

Servidores nomeados a partir de

Obrigatorio (Decreto n° 12.374/2025)
07/02/2025

Servidores nomeados antes desta

Opcional
data

Instituicdes federais de ensino Facultativo (até nova orientacao)

2.3. Quem participa

A avaliacao de desempenho no estagio probatorio € composta por até trés
perspectivas:

1. Chefia imediata - avaliagao gerencial
2. Proprio servidor - autoavaliacao
3. Pares - voceé e outros colegas da equipe de trabalho



3. NOTIFICACOES: COMO SABER QUE PRECISO AGIR

3.1. Canais de notificacao

Vocé recebera duas notificagdes quando for designado como avaliador e
quando a avaliagao estiver liberada:

Canal O que esperar
E-mail institucional Mensagem automatica do sistema
SouGov Notificacao no aplicativo

3.2. O que fazer ao receber
Assim que receber a notificacao:

1. Nao deixe para depois - o prazo de avaliagao esta contando (vide
Apéndice de prazos

2. Acesse o sistema conforme orientagoes da secao 4

3. Localize o servidor no médulo AvaliaGov EP (vide item 4.3)



4. ACESSO AO SISTEMA

4.1. Entrar no SouGov

Entre no SouGov (aplicativo ou site) com seu login e senha ja cadastrados:

(% |nttps./ /sougov.sigepe.gov.br/sougov/

4.2. Confirmar seu vinculo

No canto superior direito da tela, confira se vocé esta logado na unidade
onde exerce suas atividades atuais.

Situacao AGao necessaria
Vinculo correto Siga para o proximo passo
) Vinculo incorreto Clique em Trocar e selecione a unidade certa

s Esta etapa é importante principalmente se vocé tem mais de um
vinculo na Administracdo Publica Federal (APF). O sisterma mostra apenas
os vinculos ativos nao suspensos.

Canto superior direito com seta indicando o local do vinculo.



o.0 Vinculo (Orglo - Uorg - Matricula
ol3, Servidor(a)! = 3 MGI - DISOE - 0502150 —i
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Autoatendimento Solicitacdes
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& Importante: Se vocé, além de servidor par, € também chefe substituto
eventualmente, devera acessar o AvaliaGov (proximo topico) como servidor
€ nao como lider (vide manual do chefe).



4.3. Acessar o AvaliaGov EP

Passo 1: No menu Autoatendimento do SouGov, localize e clique no
card AvaliaGov

Ola, Ana! =

Contracheque °®

| I . I N o | e — "
Me cheques »

Autoatendimento Solicitacdes

ERENSR ST =a o= &=
o= S e S = R

@ BPA R - ¥ ©

Passo 2: Na pagina seguinte, clique em AvaliaGov Estagio Probatério

< AvaliaGov A g IQI ' ; M
“
ol oM
& &
el AvaliaGere € 5UAgr0 Probatono AvaliaGov Avaliagho de Desempenho

9 Voltar



4.4, Localizar o servidor a ser avaliado

Na tela inicial do AvaliaGov EP, vocé vera a lista dos colegas da sua equipe

que estao em estagio probatoério e aguardando sua avaliagao.

SouGov

Ciclano de Tal

Ciclo 1 - Periodo de avaliagao

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagao da avaliagao: N3o iniciada
Prazo para encerramento: 5 dias

Realizar avaliagdo

Fulano de Tal
Ciclo 3 - Periodo de avalia¢do

l Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avaliagao:

Prazo estimado para encerramento: S dias

Exibir resultado Realizar avaliacao

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliagao

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avaliagao:

Prazo estimado para encerramento: 3 dias

Realizar avaliagao

Cada servidor pode estar em momentos diferentes do ciclo. Localize o
nome correto e verifique o status atual ao lado.
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5. REALIZAR A AVALIACAO

5.1. Quando a avaliacao fica disponivel
Cenario 1: Vocé foi designado como avaliador par

o O card AvaliaGov aparece no autoatendimento do SouGov
« Ao clicar, vocé vé o card AvaliaGov EP (Estagio Probatorio)
o Dentro dele, esta o servidor que vocé deve avaliar

Cenario 2: Vocé NAO foi designado como avaliador par

e O card AvaliaGov pode atée aparecer no autoatendimento (isso
acontece se vocé tem acesso a outros moédulos, como o AvaliaGov
GD)

e Mas ao clicar, o card AvaliaGov EP - Pares nao sera exibido

o Isso significa: ainda nao chegou sua vez. Ponto.

s® Regra de ouro:

Se o AvaliaGov EP nao aparecer depois que vocé clicou no card AvaliaGov,
€ porque vocé nao tem nenhuma avaliagao de estagio probatoério pendente
no momento.

Nao é preciso buscar, cobrar ou investigar. O sistema sé mostra o EP para
quem tem algo a fazer. Quando vocé for designado, ele aparece
automaticamente — e vocé sera notificado.

5.2. Passo a passo da avaliacao

5.2.1. Iniciar a avaliagcao

Clique no botao Realizar avaliagao ao lado do nome do servidor que vocé
deve avaliar.

11



SouGov

Ciclano de Tal
Ciclo 1 - Periodo de avallagio
Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagio da avaliagio: Nio iniciada
Prazo para encerramento: S dias
Realizar avaliacdo

Fulano de Tal
Ciclo 3 - Periodo de avaliagao

! Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagio da avaliagdo:
Prazo estimado para encerramento: Sdias

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliagso

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagio da avaliacho:

Prazo estimado para encerramento: 3dias

Realizar avalagho

5.2.2. Entender a estrutura da tela

Na proxima pagina, vocé vera a lista completa com todos
os fatores e descritores que deverao ser analisados.

12
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pars sobugtes. sup pers G

%

NECEILRANGO D0 POUCES COMectes e/ou

A ustficativa deve conter entre 30 ¢ 3000 caracteres

A justScativa deve conter entre 30 ¢ 3000 caracteres

Pontuscso obtds O
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wuacho v

fuacdo v

Ll

ProdAvidade - 1em alendimento 30 pabiao - 4O

Elemento
I Fator
Il. Descritores

—p  Postuacho oblida 23

Descricao

Aspecto avaliado
(ex.: Produtividade)

Itens especificos
que vocé avalia

IV Pontuagho obtida O

Localizacao

Cabecalho de cada
bloco

Dentro de cada fator
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Elemento

M. Justificativa

V. Pontuacao obtida

V. Pontuacao
maxima

VI Campo de
pontuagao

Descricao

Campo obrigatorio

Atualizacao
automatica

Nota maxima
possivel para o
fator

Onde vocé escolhe
a nota

Localizagao

Ao final de cada fator

Abaixo da justificativa

Ao lado do nome do fator

Abaixo de cada descritor

s& Sobre a pontuagdo: A avaliagao tem pontuacdo maxima de 100 pontos,
distribuidos entre os descritores de cada fator. Os valores variam conforme
a relevancia de cada item, e o sistema ja disponibiliza automaticamente as

opcoes permitidas.

5.2.3. Avaliar cada descritor
Para cada descritor da lista:

1. Clique sobre o campo denominado Pontuagao

2. Sera exibida uma lista suspensa com as opgoes disponiveis
3. Selecione a pontuacao desejada

A\ Importante: Vocé deve avaliar todos os descritores de todos os fatores.

Nao pule nenhum item.

Repita este processo para todos os descritores de todos os

fatores apresentados.

5.2.4. Registrar a justificativa

ApOs avaliar todos os descritores de um fator:

1. Localize o campo de justificativa ao final do bloco do fator
2. Escreva sua analise, fundamentando a pontuagao atribuida
3. Ajustificativa deve destacar aspectos observados durante o ciclo

15



s Ajustificativa é obrigatoria para cada fator. Ela fundamenta a nota e
oferece feedback consistente ao servidor.

5.2.5. Salvar avaliagao

1. Percorra toda a pagina até avaliar todos os descritores de todos os
fatores
2. Ao final da lista, clique no botao Salvar

5.3. Status da avaliacao

Durante o processo, sua avaliagao aparece com um status na tela inicial.
Cada status indica em que ponto vocé esta e o que fazer a seguir.

NAO INICIADA

Vocé ainda nao comegou a avaliagao.

16



SouGov

Ciclano de Tal

Ciclo 1 - Periodo de avallagdo

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avaliagio:
Prazo para encerramento: S dias

Realizar avaliagdo

Fulano de Tal
Ciclo 3 - Periodo de avaliacio
! Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avaliagdo:
Prazo estimado para encerramento: S dias

o e

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliagso

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situacio da avaliagho:

Prazo estimado para encerramento: 3 dias

O que fazer: Clique em Realizar avaliagao e comece o preenchimento.

INICIADA
Vocé salvou um rascunho, mas ainda nao finalizou todos os itens.

Tela com status "Iniciada” e botao "Realizar Avaliagao" disponivel

o Auto avaliacdo salva com sucesso. Situacho da avalicho Inciada

¢ Avaliacio de Estagio Probatério

Portuache odtds 12

Portiacss odtca O
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SouGov

Ciclano de Tal
Cicio 1 - Periodo de avaliagio
Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avallagdo: Ndo iniciada
Prazo para encerramento: S dias
Fulano de Tal
Ciclo 3 - Periodo de avaliagdo

! Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situago da avalagdo:
Prazo estimado para encerramento: S dias

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliacdo

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avaliagdo:

Prazo estimado para encerramento: 3dias

Realizar avaliacdo

O que fazer: Clique em Realizar Avaliagcao para retomar de onde parou.
Lembre-se de avaliar todos os descritores e justificar cada fator antes de
finalizar.

REALIZADA

Parabéns! Sua avaliacao esta concluida e foi registrada com sucesso.

18



@ Auto avaliagio salva com sucesso. Situagho da avaliclo: Reatizada

¢ Avaliacho de Estigio Probaténio

Pontuscio sbtuta 12

Assdodiade - Progame de Castho de Desempento - 18

Portoag b3 odtas 11

SouGov

Ciclano de Tal

Ciclo 1 - Periodo de avaliagio
Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avaliagso: N&o iniclada

Prazo para encerramento: S dias

Realizar avaliagdo

Fulano de Tal
Ciclo 3 - Periodo de avaliagso
| Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situacgio da avaliagho:
Prazo estimado para encerramento: S dias

Beltrano de Tal

Ciclo 2 - Periodo de avaliagso

Periodo: 01/07/2025 a 31/07/2025
Situagdo da avaliacdo:

Prazo estimado para encerramento: 3dias

Realizar avaliagdo

O que fazer: Nada, a menos que o servidor solicite reconsideragao (veja
secao 6). Acompanhe seu e-mail para saber se havera nova agao.

19



Como o status muda

Se vocé.. O status...

Iniciar a avaliagao e nao salvar Volta para Nao iniciada
Salvar antes de terminar (rascunho) Muda para Iniciada
Finalizar todos os itens e clicar em Salvar Muda para Realizada

/\ Atencgao final:

o Vocé pode alterar a avaliacao até o ultimo dia do prazo (30 dias).
Depois disso, o sistema processa automaticamente.

« Antes do prazo acabar, confira o status. Se estiver como "Nao
iniciada" ou "Iniciada”, a avaliagao nao sera processada e pode
prejudicar a nota do servidor.

20



6. RECONSIDERACAO

6.1. O que € reconsideracao

ApOs receber a nota, o servidor avaliado pode solicitar reconsideragao para
os descritores em que nao obteve a nota maxima. Isso significa que ele pede
uma reanalise da sua avaliagao.

/\ Importante: o envio da sua avaliagao nao significa que sua participagao
no processo foi concluida. Vocé ainda pode ser chamado a analisar pedidos
de reconsideracao.

6.2. Prazos da reconsideracao

Etapa Prazo Tipo

Servidor registra ciéncia da avaliagao 7 dias corridos

Servidor solicita reconsideragao 5 dias uteis (apos a ciéncia)
Vocé analisa o pedido 30 dias corridos

Assim que o servidor submeter o pedido, vocé sera notificado por e-mail e
pelo SouGov.

6.3. Passo a passo da analise

6.3.1. Acessar e localizar o pedido

1. Acesse o AvaliaGov EP através do autoatendimento do SouGov (vide
item 4.3)

2. Natelainicial, localize o servidor na lista exibida

3. Clique em Andlise de Reconsideracao

21



< Avaliacio de Estagio Probatorio

o o © 0.

Ciclo1-01/708/2025 2 3170772026

° .9

6.3.2. Analisar cada item

Na tela seguinte, serao exibidos todos os itens que o servidor solicitou
reconsideracao.

1. Clique em Analisar ltem Reconsideracao para o primeiro item

ANALISAR RECONSIDERACAO

DETALHAMENTO

Assitirtace - Degirme de conlrobe Ge frequin u

o

Na tela de analise, vocé podera visualizar:

22



¢ Analimar Reconsideracao fN o [ B @ -
ODETALMAMENTO
Dmcon G Soles £ 30
4
.

Informacgao Descricao
Pontuacao recebida A nota que vocé deu na avaliagao
Pontuacao proposta A nota que o servidor pleiteia
Justificativa Argumentos apresentados pelo servidor

Documentos enviados pelo servidor (€ possivel baixar

Anexos e
individualmente)

& Importante: Vocé nao pode incluir anexos nesta fase. Apenas visualizar
e baixar os anexos enviados pelo servidor.

6.3.3. Escolher a decisao

Selecione uma das opgoes disponiveis:

23



Opgao Significado Efeito no sistema

Deferid Aceita a pontuagao Sistema assume automaticamente a
eferido

proposta nota pedida pelo servidor avaliado

) Mantém a pontuacao Sistema mantém sua nota da

Indeferido . - _

original avaliagao original
Deferido Concede pontuagao Vocé informa a nova nota no campo
parcialmente intermediaria "Pontuacao Concedida’

DETALHAMENTO

[ )

s® Regra automatica do sistema:

o O sistema ndo mostra a opgao "Deferido Parcialmente" quando nao
ha nota possivel entre a nota concedida e a nota proposta

o Exemplo: avaliagao nota 5, pedido nota 6 — s6 aparecem "Deferido”
(aceitar 6) ou "Indeferido” (manter 5)

6.3.4. Salvar e finalizar

1. Ap0s escolher a decisao, clique em Salvar
2. Oitem analisado aparecera em um card com a opgao Editar liberada

24



3. Repita o procedimento para todos os itens com pedido de
reconsideracao
4. Ao final da pagina, clique em Finalizar

5. Uma tela de confirmacgao sera aberta informando que vocé nao
podera editar ou excluir apos este procedimento
6. Clique em Confirmar para encerrar a analise

Confirmacgio

Todas as informagdes foram registradas.
£ importante destacar que, depois que a andlise da reconsidera¢io for submetida, nio haverd possibilidade de edi¢30 ou exchusdo.

Se vocé ndo confirmar sua andlise até o final do periodo para andlise da reconsideracio as informades ndo serdo processadas.

X Fechar

25



6.3.5. E agora?

O que acontece se..

..VOCé nhao analisar um ou
mais itens?

..vocé indeferir ou deferir
parcialmente?

..vocé finalizou toda a
analise?

Eles serao processados sem pontuacao, e
o servidor podera solicitar recurso para a
Comissao de Avaliagao de Desempenho
(CAD)

O servidor tem 30 dias para recorrer a
CAD

Sua participacao no processo esta
concluida. A proxima etapa (recurso) &
entre servidor e CAD.

26



7. LEGISLACAO APLICAVEL

Normativo

Lei 8.112/1990

Decreto n° 12.374, de 6 de
fevereiro de 2025

Instrucao Normativa
SGP/MGI n° 122, de 21 de
margo de 2025

Instrucao Normativa
SGP/MGI n° 59, de 13 de
fevereiro de 2026

Assunto

Regime juridico dos servidores publicos civis da
Uniao

Dispoe sobre a avaliagao de desempenho no
estagio probatorio

Estabelece procedimentos para a avaliacao de
desempenho e relaciona fatores e descritores da

avaliacao

Revisa alguns procedimentos da IN 122/2025, em
especifico, da carreira docente.
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8. ONDE OBTER MAIS INFORMAGCOES

Acesse a pagina oficial do AvaliaGov EP para consultar:

Recurso O que encontrar

Normativos Legislacao completa e atualizada
Manuais Versao atualizada deste manual
Perguntas Frequentes (FAQ) Respostas para as duvidas mais comuns
Fale Conosco Canais para suporte especializado

(7 Link: https.//www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-
pessoas/avaliagov-estagio-probatorio

5 LEMBRETE FINAL

Sua participacao como avaliador par € uma contribuicao direta para o
desenvolvimento do seu colega e para a justica do processo. Seu olhar
atento, sua imparcialidade e seu compromisso com os prazos fazem toda a
diferenca.

Obrigado por contribuir com a qualidade da gestao publica! @b
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APENDICE A - Prazos completos do ciclo (consulta)

Etapa

Preparacao e analise do
ciclo

Processamento da nota

Ciéncia do resultado

Pedido de reconsideragao

Analise de reconsideragao

Processamento da nota apos
reconsideragao

Ciéncia da reconsideragcao

Pedido de recurso

Analise do recurso

Processamento da nota apos

recurso

Inclusao do Plano de Agao

Ator

Chefia, pares
(vocé!) e servidor

Sistema

Servidor

Servidor

Chefia e pares
(vocé!)

Sistema

Servidor

Servidor

CAD

Sistema

Chefia

Prazo

30 dias

IMEDIATO

7 dias

5 dias

30 dias

IMEDIATO

7 dias

30 dias

30 dias

IMEDIATO

30 dias

Tipo

corridos

corridos

uteis

corridos

corridos

corridos

corridos

corridos

Esta tabela € apenas para consulta. Durante o uso do sistema, vocé sera
notificado quando cada acao for necessaria.
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