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INTRODUCAO

Este material foi desenvolvido para
auxiliar os avaliadores no
preenchimento do FADA —

0Ol3! Formulario de Acompanhamento
de Desempenho de Atividades




INTRODUCAO

12 Passo — Avaliador acessa o Portal do Servidor

O preenchimento do
FADA no Portal do
Servidor esta estruturado
da seguinte forma:

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

32 Passo — Avaliador preenche FADA para
servidor selecionado

4° Passo — Avaliador assina FADA

52 Passo — Servidor avaliado assina FADA




12 Passo — Avaliador acessa o Portal do Servidor




O avaliador deve acessar o Portal do Servidor

através do site www.servidor.es.gov.br

Portal do
Servidor

PAGINA PRINCIPAL
SERVICOS
LEGISLACAO
QUALIVIDA
CONTATO

FALE CONOSCO

PERGUNTAS FREQUENTES

Governo do Espirito Santo

SEP - SISTEMA ELETRONICO DE
PROTOCOLO

N° do Processo

Consultar Processo

GOVERNO DO ESTADO 3%
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado de Gestdo e

Portal do Governo PRODEST

Servigos

CONTRACHEQUE

Servidor, se vocé participou de capacitagoes,
concluiu graduagao ou foi membro de comissao
nao remunerada, informe ao RH do seu érgao.

A atualizagao de dados funcionais contribui
para o mapeamento de suas habilidades e
possibilita a concessao de direitos e vantagens.

Clique aqui e saiba mais.

VALIDACAO DE
DOCUMENTOS

CENSO BIANUAL

FERIADOS 2017

Recursos Humanos

ACESSO AO PORTAL DO
SERVIDOR

CPF:

Digite aqui 0 seu CP

Senha:

Digite aqui a sua ser

Acessar

Esqueceu ou n3o sabe sua
senha? Clique aqui

CENTRAL DE
ATENDIMENTO AO
SERVIDOR

CAS



http://www.servidor.es.gov.br/

Na area de acesso ao Portal
do Servidor, o avaliador
devera digitar o seu CPF e
GDVEB_NQL -
B2 sua senha pessoal de acesso

Portal da Transparéncia | £§) Acesso a Informacéo | o Login | @Webmail | e Ma

Depois clicar
em “Acessar”

Portal do
Servidor

Portal do Governo PRODEST

oKD PORTAL DO
PAGINA PRINCIPAL SERVIDOR
SERVICOS >
= " - ; _ CPF:
LEGISLACAO > Servidor, se vocé participou de capacitagdes,
concluiu graduagao ou foi membro de comissao Digite aqui o seu CP
nao remunerada, informe ao RH do seu érgao.
QUALIVIDA >
A atualizagao de dados funcionais contribui SEnhad
CONTATOD >

para o mapeamento de suas habilidades e

possibilita a concessao de direitos e vantagens. Digite aqui a sua ser

Acessar

Esqueceu ou ndo sabe sua

FALE CONOSCO
Cligue aqui e saiba mais.

PERGUNTAS FREQUENTES

senha? Clique aqui
Governo do Espirito Santo

. Servigos CENTRAL DE
SEP - SISTEMA ELETRONICO DE TR T

PROTOCOLO - — SERVIDOR

b )
o
N° do Processo /
CONTRACHEQUE VALIDAGAD DE CENSO BIANUAL FERIADOS 2017 C.As

DOCUMENTOS




& C | & Seguro | https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/paginas/avaldesempgeral.aspx

DO ESPIRITO SANTO.
Processos RH Avaliagio de desempenho
Cligue no menu Processos RH,
Avaliagio de Desempenho - Gestor acesse o link Ava“agéo de
Desempenho, seguido do servico
. Avaliagdo de Desempenho - Gestor

Portal do servidor
Bem-vindo,

Lotagdo: SEGER e — e
Situagdo: ATIVO

# Informagdes
# servigos

# Processos RH

Avaliagdo de desempenho

= sair

Perfil: Servidor
Vinculo: 2



Processos RH

Avaliagdo de Desempenho - Gestor

FADA

Processo Periodo de avaliagdo Acdo

2019010201 - ADM DIRETA 01/03/2018 a 31/08/2018

Identifique o processo que
deseja cadastrar atividades e
cligue em “AVALIAR”.




22 Passo — Avaliador seleciona servidor para o qual

deseja preencher o FADA




FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTC DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDE'\ITIFIC.&(};&O DO SERVIDOR

PERIDDO AVALIADD

N* FUNCIOMNAL NOME:
Selecione um servidor v ' Legenda:
I B Sclecione um servidor -
LOCALIZACAD (SETOR) HELOIZA HELENA DA SILWVA 1. Aguardando cadastro de atividade;
JOSE BONIFACIC 2. Aguardando assinatura avaliador;
camEo: PEDEEJ:':'\L"-‘!'LR_%S C_"-'\B_Q.-':'\L 3. Aguardando assinatura do Avaliado
IDENTIFICACAQ DO CHEEE Aviastaman
N* FUNCIONAL NOME: .
2040493/1 CECILIA MEIRELES No campo Nome, o avaliador
L OTACAG (GREAGENTIDADEL d devera selecionar o servidor para
SEGER GER_ o qual deseja preencher o FADA

Figue atento a legenda do
sistema para saber a situacao
do formulario de cada
servidor




M FUNCIONAL

209332601

Pt b B L B R

e T e ——=
LOCALIZACAD (SETOR):

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

LA

TUIED

WALTER SOARES DA ROCHA

GERENCIA DE LICITACOES - SEGER

N® FUNGIONAL
2940493/1
LOTACAD (ORGAQIENTI

SEGER

R
e

i A
CECILIA M

MNANE -

IEIRELES

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

PERICDO AVALIADOD
v 01/03/2014 A 31/08/2014

FUNGAQ:

IDENTIFICACAC DO CHEFE AVALIADOR

O sistema preencherd
automaticamente as informacoes
de identificacdo do servidor e
identificacao do chefe avaliador




32 Passo — Avaliador preenche FADA para servidor

selecionado




FADA

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR

FUNCIOMAL OME PERIODO AVALIADO!
2993260 ALTER SOARES DA ROCHA v| | 01032014 A31/082014
LOCALIZAGAO (SETOR

GERENCIA DE LICITACOES - SEGER
I Logo abaixo do servidor selecionado e seu

ANALISTA DO EXECUTIVO avaliador encontra-se o botao “NOVA
ATIVIDADE” pelo qual o gestor fara a
insercao das atividades desempenhadas
pelo servidor durante o periodo avaliativo.

I* FUNCIONAL CME
2040493/1 CECILIA MEIRELES
LOTAGAO (ORGAD/ENTIDADE LOCALIZACAD (SETOR

SEGER GERENCIA DE LICITACOES - SEGER

Micio FIM DESCRIQ.ED ATIVIDADE COMPLEXIDADE

Assinar Documento Assinar Documento

ASSINATURA DO CHEFE ASSINATURA DO SERV




Ao clicar no botao “NOVA
ATIVIDADE” o sistema abrira
‘ uma nova janela
possibilitando o cadastro de
uma atividade no FADA

— ,.grr_lﬂ'll:ll'".ﬂ.."‘.:ﬁ D™ CCDAFIDTD

Cadastrar Atividade »®

AMPENHOC DE ATIVIDADES - FADA

MicIo TERMING B

LOCALIZACAD (SETOR AOVENTIDADE
[ - a o
N P i B~ ] — —
_ _ - - - — Mo o Fat
_.;,__.:'L_.—.\_.
CARGO
AL Lo A LI IEALC - 4 Fiark-£
AR Y A P -
COMPLEXIDADE STATUS
S alarinno S —
Ssleciones ¥ oslecione r
FEEDBAC
-
aelecione v
FUMCIONAL E
. ——— ) B FEEDBACK AOQ SERVIDOR
LOTACAC RGAOVENTIDADE

I SRS L (=T . EEEE
ATITUDE TOMADA A PARTIR DO FEEDBACK
g
\ ATITURES QUE BEPERCLITIRAM MO BESLIL TADD-
Jlova Atividade o UDES QUE REPERCUTIRAM NO RESULTADO:

inicio FIM STATUS

Enviar| |Cancelar



FADA

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTCQ DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

INEARITICL, A A Oy D € CI0Y DD

Cadastrar Atrvidade x

JICIO TERMING
LOCALIZAGAC (SETOR 212014 114 AC/ENTIDADE
- ' mprea e praze Ap6s preenchidos os
e campos do formulario,
R ! ' clique no botao ENVIAR
iE_E_:_Ef'.:__;O SERVIDOR para salvar a atividade
L OTACAG (ORGAGIENTIDADE (e digitada no FADA do
' e TUDE TOMADA & PRI o FemmAc servidor.
) ~
fvE A = ATITUDES QUE REPERCUTIRAM MO RESULTADD

IMfcio FI*

Enviar| [Cancelar




FADA

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDE'«JTIFIC.&Q&O DO SERVIDOR
Repita este procedimento

FPERICDO AVALIADD

para todas as atividades v 01/03/2014 A 31/08/2014
gue deverao ser -
cadastradas

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

DO CHEFEN

M® FUNC IOMAL NOME -
29404931 CECILIA MEIRELES GERENTe—
LOTAGAQ (ORGAQVENTIDADE): LO
SEGER GER MR WES - SEGER
A dade
IMicIo FBA DESCRIGAD ATIVIDADE COMPLEXIDADE STATUS
01/02/2014  31/08/2014  ATIVIDADE ALTA CUMPRIDO NO

PRAZC



IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR

N? FUNCIONAL NOME: PERICDO AVALIADD
2993260/ WALTER SOARES DA ROCHA v 01/03/2014 A 31/08/2014
LOCALIZACAD (SETOR): LOTACAD (ORGAC/ENTIDADE):
GERENCIA DE LICITACOES - SEGER SEGER

CARGO: FUNGAQ:

AMALISTA DO EXECUTIVO ASSISTENTE DE GESTAD FGFF-2

IDENTIFICAGAO DO CHEFE AVALIADOR

N# FUNCIOMAL NOME: CARGOIFUNCAD:
29404931 CECILIA MEIRELES GERENTE QCE-03
LOTAGAQ (ORGAC/ENTIDADE): LOCALIZAGAD (SETOR):

SEGER GERENCIA DE LICITACOES - SEGER

Mowva Atividade

nicio FIM DESCRICAO ATIVIDADE COMPLECIDADE STATUS

CUMPRIDO NO

N . —1
01/02/2014 31/08/2014  ATIVIDADE 1 ALTA PRATO)

Se desejar alterar alguma
atividade clique no botao
“EDITAR” representado
pelo lapis a direita de cada
atividade




FADA

FORMULARIO

DE ACOMFANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

INCAITICL A, A © D SO0 DD

Cadastrar Arvividade x

Ao clicar para edicao a
mesma janela de cadastro
de atividade abrira
possibilitando alteracao de
qualquer campo, quantas
vezes forem necessarias

a =, Y B
INicIo FI
i 272014 31/058/2014 ATI

|

=Rl QY =

Lembre-se de clicar em
Auaca “ENVIAR” para gravar as
alteracdes realizadas

5TATUS

CUMPRIDO NO
PRAZC

Enviar| |Cancelar




FADA

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

WALTER SOA

IDENTIFICACAC DO SERVIDOR

PERIODO AVALIADD

2993260 RES DA ROCHA v 01/03/2014 A 31/0872014
LOTACAD (ORGAQENTIDADE):

Me FUNGIONAL HOME:
20404931 CECILIA
LOTAGAD (ORGACVENTIDADE):
SEGER
DWa Alivigdade

INicio Fin

01/02/2014  31/08/2014

SEGER
FUMNCAD:
Se desejar excluir alguma
atividade clique no botao
“EXCLUIR” representado
pelo lixeira a direita de
cada atividade

IDENTIFICACAD DO CHEFE A)

MEIRELES

COMPLECDADE STATUS
— T CUMPRIDO NO 4
ATIVIDADE 1 ALTA PRAZO ,)’

Exccluir




4° Passo — Avaliador assina FADA




DESCRIGAO ATIVIDADE

Assinar Documento

ASSIMATURA DO CHEFE

O préximo
passo é assinar
o formulario.

COMPLEXIDADE STATUS

BAIXA

Assinar Documento

Para isto, o avaliador devera 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

EM EXECUCAD & | =



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.

Autenticacdo

Cpf

Senha

No campo Senha o avaliador
devera digitar a sua senha do
Portal do Servidor e clicar
em enviar



ASSIMATURA DO CHEFE

DE':CF‘.I{;.;D ATIVIDADE COMPLEXIDADE STATUS

BAIXA EM EXECUCAOD 4

Assinar Documento

A assinatura eletronica do chefe avaliador sera
seu numero funcional e vinculo combinado
com a data e a hora da sua assinatura no
formulario. Verifique o exemplo acima.



DESCRIGAO ATIVIDADE

ASSIMATURA DO CHEFE

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

COMPLEXIDADE STATUS

BAIXA EM EXECUCAOD y =

Assinar Documento

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

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



Agora é hora do servidor

avaliado assinar o documento! O avaliado podera assinar o
FADA no seu Portal do Servidor
ou no acesso do chefe avaliador
ao Portal do Servidor.




52 Passo — Servidor avaliado assina FADA




Se a opgao for assinar o formulario no

mesmo acesso do avaliador, o servidor

avaliado devera clicar no botao Assinar

Documento acima da linha disponivel
para assinatura do avaliado.

FIM DECRIQE.D ATIWIDADE COMPLS S5 4 DE 5TATUS

Assinar Documento

ASSIMATURA DO CHEFE ASSINATURA DO SERVIDOR



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.

Autenticacado

Cpf 151.585.000-53

INfCH FIM Senha E(IDADE STATUS

01/09/2014 11/09/2014 AT EM EXECUGAD é‘? T
il L)

Assinar Documento

ASSIMATURA DO CHEFE ASSINATURA DO SERVIDOR



A assinatura eletronica do servidor
sera gravada no formulario como
mostra o exemplo abaixo.

FI DESCRIGAD ATIVIDADE

ASSIMATURA DO CHEFE

COMPLEDADE STATUS
BALCA EM EXECUGAD
201124-51 - 2170272014 14:52:20



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

(&t ‘ @ Seguro |

GOVERNO DO ESTADO ,\;
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Portal do
Servidor

Portal do Governo PRODEST Buscar n

ACESSO AO PORTAL DO

PAGINA PRINCIPAL SERVIDOR
SERVICOS >
A ) - . CPF:
LEGISLACAO > Servudpr. se vocé participou de capacitagoes,
concluiu graduagao ou foi membro de comissao Digite aqui 0 seu CP
nao remunerada, informe ao RH do seu érgao.
QUALIVIDA >
A atualizagao de dados funcionais contribui Senha:
CONTATO >

para o mapeamento de suas habilidades e

possibilita a concessao de direitos e vantagens. Digite aquia’sua;ser

Acessar

Esqueceu ou n3o sabe sua
senha? Clique aqui

FALE CONOSCO
Clique aqui e saiba mais.

PERGUNTAS FREQUENTES

Governo do Espirito Santo

= Servigos CENTRAL DE
SEP - SISTEMA ELETRONICO DE ATENDIMENTO AO

PROTOCOLO SERVIDOR

N° do Processo

Consultar Processo

CONTRACHEQUE VALIDACAO DE CENSO BIANUAL FERIADOS 2017 C.AS

DOCUMENTOS



http://www.servidor.es.gov.br/

Portal da Transparéncia | £§) Acesso a Informacéo | o Login | @Webmail | e Mapa do Site @ .

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado de Gestio e
Recursos Humarnos

Portal do
Servidor

Portal do Governo PRODEST Buscar n

ACESSO AO PORTAL DO
SERVIDOR

PAGINA PRINCIPAL
SERVICOS >
c . . ; _ CPF:
LEGISLACAO > Servidor, se vocé participou de capacitagdes,
concluiu graduagao ou foi membro de comissao Digite aqui o seu CP
nao remunerada, informe ao RH do seu érgao.
QUALIVIDA >
A atualizagao de dados funcionais contribui Senha:
CONTATOD >

para o mapeamento de suas habilidades e

possibilita a concessao de direitos e vantagens. Digite aqui a sua ser

Acessar

Esqueceu ou ndo sabe sua

FALE CONOSCO
Cligue aqui e saiba mais.

PERGUNTAS FREQUENTES

senha? Cligue aqui

Governo do Espirito Santo

SEP - SISTEMA ELETRONICO DE Servigos

PROTOCOLO

N do Processo 9 @

DOCUMENTOS

digitar o N2 Funcional e a senha

Servidor

Nesta tela, o servidor avaliado devera

pessoal dele para acesso ao Portal do



FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

N FUNCIONAL NOME: PERIODO AVALIADO
35047531 JOSE BONIFACIO v 01/03/2014 A 31/08/2014
LOCALIZAGAD (SETOR): LOTAGAD (ORGAD/ENTIDADE):
GEREMCIA DE LICITACOES - SEGER SEGER

CARGO: FUNGAQ:

AMNALISTA DO EXECUTIVO -

IDENTI FICA(;.E.D DO CHEFE AVALIADOR

N FUNGIONAL NOME: CARGOIFUNGAC:
2940493/1 CECILIA MEIRELES GERENTE 0~
LOTAGCAQ (ORGADVENTIDADE): LOCALIZAGAO (SETOR]:

SEGER GERENCIA DE LICITACOES - SEGER O servidor tera acesso ao seu
FADA preenchido e assinado
pelo seu chefe avaliador.

Maova Atividade

NiCIo FI' DESCRICAD ATIVIDADE COMPLEXIDADE STATUS
01/09/2014 | 09/09/2014 | ATIVIDADE BAIXA MAOD CUMPRIDO
2940493-1 -12/09/2014 17:08:37 Assinar Documento
ASSINATURA DO CHEFE 777 A 93 1:,:.4333;:3:: ________




FIM DE'-CRIQ;..D ATIVIDADE COMPLEXIDADE S5TATUS

014 11/09/2014  ATIVIDADE 1

ASSIMATURA DO CHEFE

BAIA EM EXECUCAD ,f T

Assinar Documento

O servidor avaliado devera clicar no botao
Assinar Documento acima da linha
disponivel para assinatura do avaliado

Desta forma ele estara
assinando eletronicamente o
FADA.



Observacdes importantes!

O FADA estara disponivel, no mesmo
momento, para o 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 meés de fechamento do FADA.

Ap0s assinatura do avaliador e
avaliado, uma copia do FADA
estara disponivel para o servidor
avaliado no Portal do Servidor.



A sua participacdao é muito importante
neste processo! Esperamos que o
conteudo deste material o ajude na
utilizacao da nova ferramenta de
avaliacao.

=

Qualquer duvida, favor
entrar em contato com
o RH do seu érgao!




