
AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

 
 

Decreto nº 4215-R, de 29 de janeiro de 2018, alterado pelo Decreto nº 4730-R, de 
16 de setembro de 2020. 



O processo de avaliação de 
desempenho individual será 

composto pelo Formulário de 
Acompanhamento de Desempenho 

de Atividades - FADA e pelo 
Formulário de Avaliação de 

Desempenho Individual - FADI 

O Formulário de Avaliação de 
Desempenho Individual - FADI, terá 

periodicidade anual 

O FADA terá periodicidade anual, 
com início no primeiro dia do mês de 

março ao último dia do mês de 
fevereiro do ano subsequente.  

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

A Avaliação  de desempenho 
individual  também deverá ser 

aplicada aos servidores efetivos em 
estágio probatório, 

independentemente da realização da 
Avaliação Especial de Desempenho 

para fins de Estágio Probatório 

 

É assegurado ao servidor o direito de 
acompanhar os procedimentos que 
tenham por objeto a avaliação de 
desempenho individual, sendo-lhe 

garantido o direito ao contraditório e 
à ampla defesa.  

 



Este material foi desenvolvido para 
auxiliar os avaliadores no 

preenchimento do FADA – Formulário 
de Acompanhamento de Desempenho 

de Atividades. 



O preenchimento do FADA no 
Portal do Servidor está 

estruturado da seguinte forma: 

1º Passo – Avaliador acessa o Portal do Servidor  

2º Passo – Avaliador seleciona servidor para o qual 
deseja preencher o FADA 

3º Passo – Avaliador preenche o FADA para o servidor 
selecionado  

4º Passo – Avaliador assina o FADA 

5º Passo – Servidor avaliado assina o FADA  



1º Passo – Avaliador acessa o Portal do Servidor  



Acesse o Portal do Servidor 
através do site 
www.servidor.es.gov.br. 







Clique no menu Processos RH e 
acesse o link acesse Avaliação 
de Desempenho, seguido do 

serviço Avaliação de 
Desempenho – Gestor.  



Identifique o processo 
que deseja cadastrar 

atividades e  

clique em “AVALIAR”. 



2º Passo – Avaliador seleciona servidor para o qual 
deseja preencher o FADA 



No campo Nome, o 
avaliador deverá selecionar 

o servidor para o qual 
deseja preencher o FADA. 

Fique atento à legenda do 
sistema para saber a 

situação do formulário de 
cada servidor. 

O sistema preencherá 
automaticamente as 

informações de identificação 
do servidor e identificação do 

chefe avaliador. 



3º Passo – Avaliador preenche o FADA para o servidor 
selecionado  



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

ATIVIDADE” pelo qual o gestor 
fará a inserção das atividades 
desempenhadas pelo servidor 
durante o período avaliativo.  



Ao clicar no botão “NOVA 
ATIVIDADE” o sistema 
abrirá uma nova janela 

possibilitando o cadastro de 
uma atividade no FADA. 



Fique atento a opção do 
regime de trabalho! 

Após preenchidos os campos 
do formulário, clique no botão 
ENVIAR para salvar a atividade 
digitada no FADA do servidor. 



Repita este procedimento 
para todas as atividades 

que deverão ser 
cadastradas. 

As atividades serão 
listadas por ordem de data 
no formulário do servidor.  



Se desejar alterar alguma 
atividade clique no botão 
“EDITAR” representado 
pelo lápis à direita de 

cada atividade. 



Ao clicar para edição a mesma 
janela de cadastro de atividade 
abrirá possibilitando alteração 
de qualquer campo, quantas 

vezes forem necessárias. 
Lembre -se de clicar em 
“ENVIAR” para gravar as 

alterações realizadas. 



Se desejar excluir alguma 
atividade clique no botão 
“EXCLUIR” representado 
pelo lixeira à direita de 

cada atividade. 



  4º Passo – Avaliador assina o FADA 



Para isto, o avaliador 
deverá clicar no botão 

Assinar Documento acima 
da linha disponível para 

assinatura do chefe. 
O próximo passo é 

assinar o formulário. 

IMPORTANTE: Para assinar 
o formulário é necessário 

ter pelo menos uma 
atividade cadastrada.  



O sistema abrirá a janela abaixo, na 
qual o avaliador deverá digitar 

novamente a sua senha do Portal 
do Servidor para assinar o 

documento eletronicamente. 
No campo Senha o avaliador 
deverá digitar a sua senha do 
Portal do Servidor e clicar em 

enviar. 



Depois da assinatura, o 
avaliador não consegue mais 

incluir/alterar/remover 
atividades do FADA. 

Para realizar ajuste, o 
avaliador deverá remover a 

sua assinatura do formulário, 
clicando no botão EXCLUIR, 

ao lado da assinatura gravada 
no formulário. 

Vale lembrar que esta 
remoção só é permitida antes 
da assinatura do avaliado no 

formulário. 

O servidor avaliado deverá 
assinar o documento 
acessando o Portal do 

Servidor. 



5º Passo – Servidor avaliado assina o FADA  



Se a opção for assinar o 
formulário no mesmo acesso do 

avaliador, o servidor avaliado 
deverá clicar no botão Assinar 

Documento acima da linha 
disponível para assinatura do 

avaliado.  



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

Servidor e clicar em enviar. 
Desta forma ele estará 

assinando eletronicamente o 
FADA.  



A assinatura eletrônica do 
servidor será gravada no 

formulário como mostra o 
exemplo abaixo. 



Caso a opção escolhida for assinar o 
documento no portal do servidor do 
avaliado, em momentos distintos, o 
servidor deverá acessar o portal do 
servidor através do site 
www.servidor.es.gov.br. 







Clique no menu Processos RH e 
acesse o link acesse Avaliação 
de Desempenho, seguido do 

serviço Avaliação de 
Desempenho – Avaliado. 



O servidor terá acesso 
ao seu FADA 

preenchido e assinado 
pelo seu chefe 

avaliador. 

Identifique o processo 
que deseja cadastrar 

atividades e  

clique em “Assinar”. 



O FADA estará disponível, no 
mesmo momento, para 

avaliador e avaliado cadastrar 
atividades. Sendo liberado 

apenas para o avaliador alterar 
e/ou remover atividades 

cadastradas.  

Por regra, os botões de 
assinatura só estarão liberados 

no mês de fechamento da 
FADA. 

Após assinatura do avaliador e 
avaliado, uma cópia do FADA 

estará disponível para o 
servidor avaliado no Portal do 

Servidor. 

Observações importantes! 





A sua participação é muito 
importante neste processo! 
Esperamos que o conteúdo deste 
material o ajude na utilização dos 
formulários de avaliação. 


