GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestao e
Recursos Humanos

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Decreto n° 4215-R, de 29 de janeiro de 2018, alterado pelo Decreto n° 4730-R, de
16 de setembro de 2020.




O processo de avaliacao de
desempenho individual sera
composto pelo Formulario de O Formulario de Avaliacao de
Acompanhamento de Desempenho Desempenho Individual - FADI, tera
de Atividades - FADA e pelo periodicidade anual
Formulario de Avaliacao de
Desempenho Individual - FADI

O FADA ter3 periodicidade anual, A Avaliagdo de desempenho

com inicio no primeiro dia do més de individual também devera ser
marco ao ultimo dia do més de aplicada aos servidores efetivos em

fevereiro do ano subsequente. estagio probatorio,

independentemente da realiza¢ao da
Avaliagao Especial de Desempenho
para fins de Estagio Probatorio

(Nova redagao dada pelo Decreto
4730-R/2020)

E assegurado ao servidor o direito de
acompanhar os procedimentos que
tenham por objeto a avaliacao de
desempenho individual, sendo-lhe
garantido o direito ao contraditério e
a ampla defesa.




Este material foi desenvolvido para
auxiliar os avaliadores no
preenchimento do FADA — Formulario
de Acompanhamento de Desempenho
de Atividades.




O preenchimento do FADA no

Portal do Servidor esta
estruturado da seguinte forma:

N\

‘ 12 Passo — Avaliador acessa o Portal do Servidor

\

22 Passo — Avaliador seleciona servidor para o qual
deseja preencher o FADA

\

' 32 Passo — Avaliador preenche o FADA para o servidor
selecionado

|

‘ 42 Passo — Avaliador assina o FADA

/

‘ 52 Passo — Servidor avaliado assina o FADA
/




12 Passo — Avaliador acessa o Portal do Servidor




Acesse o Portal do Servidor
atraveés do site GOVERNO DO ESTADO ,\&

www.servidor.es.gov.br. DO ESPIRITO SANTO ‘Al

Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Portal do Governo Diario Oficial Qualivida Buscar n

Portal do
Servidor

Fale Conosco

ACESSO AO PORTAL DO
NCIPAL SERVIDOR
» L NF SerV|d9r(a), Clique aqui para
Inscreva seu projeto no SRR O L
. Servidor
. Prémio Inoves 2022!
ISLACAO > 3
- . 2.8 o CENTRAL DE
CARREIRA E DESENVOLVIMENTO > Clique aqui e faca a sua inscricao. ATENDIMENTO AO
; SERVIDOR

ESPACO RH >

CONTATO >

PERGUNTAS FREQUENTES

CAS

FALE CONOSCO

Servigos

Governo do Espirito Santo ACESSO RAPIDO




L & @ scemsocichidsc.evgov. b ComaEntear < &« 0 & ¢

& Acesso Cidadio

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidaddo.. faga loginusando uma das opgoes abaixo:

CPF
Entrar com o kogin Gov.Br
[85) Entrar com Centificado Digitat
Sanha

Esquecey Sua senha?

Nao possul uma conta no Acesso Cidadio? Criar uma conta,

Duinvidas




C

8 acess00dadac.esgov.bo®

rtiSorvicos

& Acesso Cidadao

bolsas » estudantes Ques desejam cursar

cOes de Ensino

graduacdo em Instity

o estado do Espirito

& CLSTEAr O esai(

Portal do Servidor

Portal g0 Serwdor

Selecao DT

Sistema de Inscricdo & o em

s de designac o

0 do

o Governo do s

Espirivo Santo

SisCompete

Sistema de Gestd 05 Contratos de

MPETE-ES) da

Competitividade |

SECTIDES

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Secretarla da Sedde

O Sobre i Servigos

wiut yse cadastrar e solicitar o CPF

nas noeas Hscais v

f CONCOITE 3 Prémio

anda quda entidades benehcentes

Selecao Aluno

terma de NSCrigho e sefeds

para cursas em programas do Governo do

Estado do Espirite Santo

SESA

Agendamento Onlire da Seragos da Sacde

SisGerar

Sistema de (

Rerovivess do Espinito Sento

£S) ds SECTIDES

ACES:

5

ama de Geragso
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1 "% GOVERNO DO ESTADO
;

¢ a DO ESPIRITO SANTO
i

Portal do servidor
Bem-vindo,

Lotagdo:

Situagdo: ATND

InfarmagBes

5 Financeiro

B Frequéncia v
@ Certiddo e Declaragdo v
B Direitos e Vantagens v
B Licenga e Afastamento v

03 Processos R

Promogzo por selegio
03 Servigos de RH v
# Acompanhamento
# Fale conosco

® Sair

Perfil: Servidor

Processos RH' avaliagio de desempenho

Avaliagdo de Desempenha - Emissdo de Relatorio

Avaliagdo de Desempenha - Avaliado

Cligue no menu Processos RH e
acesse o link acesse Avaliacao
de Desempenho, seguido do
servico Avaliacao de
Desempenho — Gestor.



'k GOVERNO DO ESTADO

;
& ﬁ DO ESPIRITO SANTO

Portal do servidor
Bem-vindo,

Lotaglo:

Situagdo: ATVO

Informagdes

$ Financeiro

@ Frequéncia

@ Certiddo e Declaragio v
@ Direitos e Vantagens v
B Licenca e Afastamento v

m Proc
Avaliagdo de desempenho

Promog

ﬂ Servigos de RH

# Acompanhamento

# Fale conosco

® Sair

Perfil: Servidor

Processos RH avaliagéo de desempenho

Avaliagdo de Desempenho - Emisso de Relatério

Avaliagdo de Desempenho - Avaliado

Avaliagio de Desempenho - Gestor

2022010201 -

2023010201 -

2022010100 - IEMA

Processo

Processo

01/03/2021 a 28/02/2022

01/03/2022 a 28/02/2023

01/03/2021 a 28/02/2022

FADA - Anual

FADI

Periodo de avaliagdo

Periodo de avaliagdo

Identifique o processo
gue deseja cadastrar
atividades e

clique em “AVALIAR”.



22 Passo — Avaliador seleciona servidor para o qual
deseja preencher o FADA




kA
1 GOVERNO DO ESTADO

%& DO ESPIRITO SANTO

Portal do servidor
Bem-vindo,

Lotagdo:

Situagdo: ATIVO

InformagBes

5 Financeiro

@ Frequéncia

@ Certidéo e Declaragdo
@ Direitos e Vantagens
@ Licenca e Afastamento
m Processos RH

m Servigos de RH

# Acompanhamento
# Fale conosco

= Sair

Trocar
Trocar

Perfil: Servidor

Vinculo: 2

= (2]

Processo RH Avaliagio de desempenho - Gestor

Identificagdo do servidor

Nome

N® Funcional

Periodo avaliado

Selecione um servidor A a Legenda:
1. Aguardando cadastro de athvidade;
2 Aguardando assinatura avaliador;
3. Aguardando assinatura do Avallado;

Localizagdo (Setor) Lotagdo (Orgao/entidade)

Fungéio

No campo Nome, o
avaliador devera selecionar
o servidor para o qual
deseja preencher o FADA.

P

Ider .acdo do chefe avaliz r

N® Funcional

Lotagéio (Orgdo/entidade) Localizagao (Setor)

O sistema preenchera
automaticamente as
informagdes de identificagao
do servidor e identificacdo do
chefe avaliador.

Fique atento a legenda do
sistema para saber a
situagao do formulario de
cada servidor.




32 Passo — Avaliador preenche o FADA para o servidor
selecionado




= 2]

Processo RH sk dedesampinho- st

Identificago do senvidar

W' Funchanal Nome Feringa zvallado

v E DAIEZ022 A R0

Logo abaixo do servidor
selecionado e seu avaliador
encontra-se o botao “NOVA

ATIVIDADE” pelo qual o gestor
fara a insercao das atividades
desempenhadas pelo servidor
durante o periodo avaliativo.

|dentificag30 do chefe avaliador

Moia Afhitac

ACOMPANHAMENTD:

W | REGINE DE TRABMLHO DESCRICAD DA ATWIEADE ACDMPANHAMENTO DA SITUACADIFEEDBACK DEERGGHD | EDAR | EACLUR

REGISTROS SOBRE SITUAGLES E EVENTDS RELEVANTES

‘NEFICHDS DASERVADIOS DURANTE A EXECUICAD DAS ATTITADES

AT mIO0n

WELAT( CHEPA LT




= 0

Idartificacin dn servidor

Processo RH sl dedesinpenha- Gt

N Furcional
Cadastro de atividade

Localzagho (oo

Regime de trabaho Selecio W

Ao clicar no botao “NOVA
ATIVIDADE” o sistema
abrird uma nova janela

possibilitando o cadastro de 7
uma atividade no FADA.
~
DESCRICAD, PLANEJAMENTD, AC!
]
o / I o
A
..‘."\:.‘.":: :-\':'f.' ad
y;
30 ,
4
4
2

Clique aqul para imprimir a alagto
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=

Processo RH sudsis de desampinb -Ceste

|dentificagde do servidor

Figue atento a opgao do
regime de trabalho!
Apds preenchidos os campos
do formulario, clique no botao
ENVIAR para salvar a atividade
digitada no FADA do servidor.

Cadastro de atividade

Mo Midace S Sodecione L

ACOMPANHAMENTT:

N |MI'ETHH‘.III ‘ mﬂnmm |.III |K[HP!NHAMW'“ DA SITUACADVFEEDEACK

RELATE Senvini

RELATE CHETA RLATA




Processo RH sudugi de desmpinhs - Coser
Identificago do senvidar
W' Funchanal Nome Feringa zvallado
v E DAIEZ022 A R0

Localzagdo (Setur) Latacdo {drgialenidade)

Funcdo

|dentificag30 do chefe avaliador

W' Furcianal Nome Carguifungle

Repita este procedimento
| para todas as atividades
gue deverao ser
P e RS Ry cadastradas.

[ ‘ REGIMEDE TRABALHO | ‘DESCHICAD DAATIBADE | MER ‘ DATA Ik | AT AN smuagho | DESCRIAD D45 METASIRESULTADDS ATINGIDS | EDAR | EACLUR

AT mIO0n

As atividades serao
listadas por ordem de data
no formulario do servidor.

WELAT( CHEPA LT

it stk

Clique aqul para imprimir  valiago



DESCRICAO, PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DAS ATIVIDADES PACTUADAS/REALIZADAS

ACOMPANHAMENTO
SITUAGAO DESCRICAQ DAS METAS/RESULTADOS ATINGIDOS | ACOMPANHAMENTO DA SITUACAQ/FEEDBACK ‘ OBSERVAGAD ‘ EDITAR ‘ EXCLUIR
1 Presendal J00000000000( 000000000000 27/05/2022  31/05/2022  Emandamentono prazo  X00000000CO0000C J000000000000000K JOO00CO00KK0K 5]

REGISTROS SOBRE SITUAQOES E EVENTOS RELEVANTES

DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DURANTE A EXECUGAO DAS ATIVIDADES

RELATO SERVIDOR

Se desejar alterar alguma

A atividade clique no botao

FELATO CHEFIA IVEDIATA ] “EDITAR” representado

‘ pelo lapis a direita de
cada atividade.

2000 caracteres restantes

Salvar




m
Re=

Processo RH sudsis de desampinb -Ceste

|dentificagde do servidor

W Funcianal Home

Ao clicar para edicao a mesma

janela de cadastro de atividade

abrira possibilitando alteracao

de qualquer campo, quantas

vezes forem necessarias.
Lembre -se de clicar em

: “ENVIAR” para gravar as

e alteracoes realizadas.

Cadastro de atividade

Localzag o Setor)

Cango

W' Funcanal Heme

Mo Midace S Sodecione L

Descrigdo das metas !

Resultadas at ngiocs

e
Arpmpanhamenta da
sicuag dofFeedback
RELATO SeAvIDOR
o
DErservacio
RELAID CHETA AT
&
i
el = |

Cligue aqui para imprimir a avalagdo



DESCRICAO, PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DAS ATIVIDADES PACTUADAS/REALIZADAS

ACOMPANHAMENTO
SITUAGAO DESCRICAQ DAS METAS/RESULTADOS ATINGIDOS | ACOMPANHAMENTO DA SITUACAQ/FEEDBACK ‘ OBSERVAGAD ‘ EDITAR ‘ EXCLUIR
1 Presendal J00000000000( 000000000000 27/05/2022  31/05/2022  Emandamentono prazo  X00000000CO0000C J000000000000000K JOO00CO00KK0K 5]

REGISTROS SOBRE SITUAQOES E EVENTOS RELEVANTES

DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DURANTE A EXECUGAO DAS ATIVIDADES

RELATO SERVIDOR

Se desejar excluir alguma
A atividade clique no botao
RELATOCHEFA DL ] “EXCLUIR” representado
pelo lixeira a direita de
cada atividade.

2000 caracteres restantes

Salvar




42 Passo — Avaliador assina o FADA




RELATO SERVIDOR

2000 caracterss restantes

REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES

DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DUP” Pa ral Stol O ava | Ia d or

O préximo passo é
assinar o formulario.

RELATO CHEFIA IMEDIATA

Cligue agqui para imprimir a avaliagao

- 25/02/2022 15:50:0.

ASSINATURA DO CHEFE

D ——
o o
—ey
] |
Pr————————————

—_—

deverd clicar no botao
Assinar Documento acima
da linha disponivel para

assinatura do chefe.

IMPORTANTE: Para assinar
o formuldrio é necessario

ter pelo menos uma
atividade cadastrada.

- 26/02/2022 16:23:31

ASSINATURA DO SERVIDOR



O sistema abrira a janela abaixo, na
qual o avaliador devera digitar
novamente a sua senha do Portal
do Servidor para assinar o
documento eletronicamente.

Autenticagdo

No campo Senha o avaliador

devera digitar a sua senha do

Portal do Servidor e clicar em
enviar.




Depois da assinatura, o
avaliador nao consegue mais
incluir/alterar/remover
atividades do FADA.

Vale lembrar que esta
remocao so é permitida antes
da assinatura do avaliado no
formulario.

Para realizar ajuste, o
avaliador devera remover a
sua assinatura do formulario,
clicando no botao EXCLUIR,
ao lado da assinatura gravada
no formulario.

O servidor avaliado devera
assinar o documento
acessando o Portal do

Servidor.




52 Passo — Servidor avaliado assina o FADA




REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES

DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DURANTE A EXECUGAO DAS ATIVIDADES

RELATO SERVIDOR

Se a opcao for assinar o
formulario no mesmo acesso do
avaliador, o servidor avaliado
2000 cracters restantes deverad clicar no botdo Assinar
m Documento acima da linha
disponivel para assinatura do
o avaliado.

RELATO CHEFIA IMEDIATA

Cligue agqui para imprimir a avaliagao

- 25/02/2022 15:50:02 - 26/02/2022 16:23:31

ASSINATURA DO CHEFE ASSINATURA DO SERVIDOR



Autenticacdo

No campo senha, o servidor
avaliado devera digitar a
senha dele no Portal do

Servidor e clicar em enviar.

Desta forma ele estara

assinando eletronicamente o

FADA.




REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES

DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DURANTE A EXECUGAO DAS ATIVIDADES

RELATO SERVIDOR

A assinatura eletronica do
servidor sera gravada no
m formuldrio como mostra o

exemplo abaixo.

2000 caracterss restantes

RELATO CHEFIA IMEDIATA

Cligue agqui para imprimir a avaliagao

- 25/02/2022 15:50:02 - 26/02/2022 16:23:31

ASSINATURA DO CHEFE ASSINATURA DO SERVIDOR



Poftal do
Servidor

ESPACO RH
CONTATO
PERGUNTAS FREQUENTES

FALE CONOSCO

CARREIRA E DESENVOLVIMENTO >

Governo do Espirito Santo

Caso a opgao escolhida for assinar o
documento no portal do servidor do
avaliado, em momentos distintos, o

servidor deverd acessar o portal do
servidor através do site
www.servidor.es.gov.br.

Portal do Governo Diario Oficial

Fale Conosco

Qualivida

> O e ' Servidor(a),

GOVERNO DO ESTADO .\
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Buscar

Inscreva seu projeto no

>

>

Servigos

Prémio Inoves 2022!

Clique aqui e faca a sua inscricao.

ACESSO AO PORTAL DO
SERVIDOR

Clique aqui para

Acessar o Portal do
Servidor

CENTRAL DE
ATENDIMENTO AO
SERVIDOR

CAS

ACESSO RAPIDO




L & @ scemsocichidsc.evgov. b ComaEntear < &« 0 & ¢

& Acesso Cidadio

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidaddo.. faga loginusando uma das opgoes abaixo:

CPF
Entrar com o kogin Gov.Br
[85) Entrar com Centificado Digitat
Sanha

Esquecey Sua senha?

Nao possul uma conta no Acesso Cidadio? Criar uma conta,

Duinvidas
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cOes de Ensino

graduacdo em Instity

o estado do Espirito

& CLSTEAr O esai(

Portal do Servidor

Portal g0 Serwdor
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Secretarla da Sedde

O Sobre i Servigos

wiut yse cadastrar e solicitar o CPF

nas noeas Hscais v

f CONCOITE 3 Prémio

anda quda entidades benehcentes

Selecao Aluno

terma de NSCrigho e sefeds

para cursas em programas do Governo do

Estado do Espirite Santo

SESA

Agendamento Onlire da Seragos da Sacde

SisGerar

Sistema de (
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1 "% GOVERNO DO ESTADO
;

¢ a DO ESPIRITO SANTO
i

Portal do servidor
Bem-vindo,

Lotagdo:

Situagdo: ATND

InfarmagBes

5 Financeiro

B Frequéncia v
@ Certiddo e Declaragdo v
B Direitos e Vantagens v
B Licenga e Afastamento v

03 Processos R

Promogzo por selegio
03 Servigos de RH v
# Acompanhamento
# Fale conosco

® Sair

Perfil: Servidor

Processos RH' avaliagio de desempenho

Avaliagdo de Desempenha - Emissdo de Relatorio

Avaliagdo de Desempenha - Avaliado

Cligue no menu Processos RH e
acesse o link acesse Avaliacao
de Desempenho, seguido do
servico Avaliacao de
Desempenho — Avaliado.



kL
?’i GOVERNO DO ESTADO

$ DO ESPIRITO SANTO

Portal do servidor

Processos RH avaliagio de desempenho

Avaliacdo de Desempenho - Emissdo de Relatdrio

Bem-vindo, Avaliagdo de Desempenho - Avaliado

Avaliagdo de Desempenho - Gestor
Lotagdo: @ semp :

Situagdo: ATIVO
FADA - Anual

Processo Periodo de avaliagdo
o s O servidor tera acesso
5 FmEr 20230102 01/03/2022 3 28/02/2023 ao seu FAD A

B feptre Identifique o processo « Preenchido e assinado

B certidzo e Declaraggo v que deseJa Cadastrar : . pelo seu Chefe
B Direitos e vantagens v atIVidadeS e ‘ / avaliador.

B Licenca e Afastamento v

Informaggies 2022010201 -

clique em “Assinar”.

ﬂ: Processos RH

03 Servigos de RH
A& Acompanhamento
#& Fale conosco

® Sair

Perfil: Servidor




Observacoes importantes!

O FADA estara disponivel, no
mesmo momento, para
avaliador e avaliado cadastrar
atividades. Sendo liberado
apenas para o avaliador alterar
e/ou remover atividades
cadastradas.

Por regra, os botdes de
assinatura so estarao liberados
no més de fechamento da
FADA.

Ap0ds assinatura do avaliador e

avaliado, uma cépia do FADA
estara disponivel para o
servidor avaliado no Portal do
Servidor.




Formuldrio de Acompanhamento de Desampenho de Atividades - FADA previsto no artigo 29,

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDENTCAGAO SEVIDOR/CHEFA IEDIATA

N LIS NI
rungko:

Data:  f g

ARSRGATUIRA D CHEFIA IMEDIATA AVENATURR DO SERVIDOR




A sua participacao € muito
importante  neste  processo!
Esperamos que o conteudo deste
material o ajude na utilizagao dos
formularios de avaliacao.

Qualquer
favor

dUVida,
€ntrar

eém
do




