GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestao e
Recursos Humanos

AVALIACAO
DE
DESEMPENHO

-ADA - AVALIADOR E AVALIADO

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

O Formulario de Avaliacao de

individual sera composto pelo Formulario de

Acompanhamento de Desempenho de Desempenho Individual - FADI,

Atividades - FADA e pelo Formulario de

Avaliacao de Desempenho Individual - FADI fera periodicidade anual

O FADA tera periodicidade anual, com inicio No
primeiro dia do més de marco ao ultimo dia do
Més de fevereiro do ano subsequente.
(Nova redacio dacla pelo Decreto 4730-
R/2020)

E assegurado ao servidor o direito de acompanhar 0s procedimentos
gue tenham por objeto a avaliacao de desempenho individual, sendo-Ine

garantido o direito ao contraditorio e a ampla defesa.



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



ATORES ENVOLVIDOS

SERVIDOR

- SERVIDOR
O servidor que ira elaborar juntamente como
Avaliador o plano de acao para suas atividades;

- AVALIADOR

Chefia imediata do servidor que ira elaborar
juntamente com o avaliado o plano de acao
para suas atividades.

AVALIADO




O preenchimento do FADA
ho Portal do Servidor esta
estruturado da seguinte
forma:

1° Passo — Avaliador acessa o Portal do Servidor

20 Passo — Avaliador seleciona servidor parao
qual deseja preencher o FADA

3° Passo — Avaliador preenche o FADA para o
servidor selecionado
4° Passo — Avaliador assina o FADA




1° Passo — Avaliador acessa o Portal do Servidor



Acesse 0 Portal do
Servidor através do site
WwWww.servidor.es.gov.bnr.

Portal do
Servidor

PAGINA PRINCIPAL

SERVICOS >
NOTICIAS

LEGISLACAO >

CARREIRA E DESENVOLVIMENTO >

ESPACO RH >

CONTATO >

PERGUNTAS FREQUENTES

FALE CONOSCO

®
® e
o ® Governo do Espirito Santo
¢ ®
¢« 0® ®

Servigos

Portal do Governo

Fale Conosco

GOVERNO DO ESTADO ,\»

DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Diario Oficial Qualivida Buscar

ACESSO AO PORTAL DO
SERVIDOR

' Servidor(a),

Clique aqui para

Acessar o Portal do
Servidor

Inscreva seu projeto no

Prémio Inoves 2022!

. CENTRAL DE
Clique aqui e faca a sua inscricao. ATENDIMENTO AO

SERVIDOR

CAS

ACESSO RAPIDO



& Acesso Cidadao

© Sobre

SEervicos

<+ Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Use seu login gov.br para
acessar os servicos do
Estado do Espirito Santo

govb

Fazer login no gov.br

Ou, se preferir, faca login pela sua conta no Acesso Cidadao

Login via Acesso Cidadao
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GOVERWD DO ESTADD
DO ESPMRITO SANTO

Processos RH avaliacao de desempenho

Portal do servidor

Lotagdo:

Situagdo: ATIVO

=] Informagbes

5 Financeiro

EI Frequéncia

[ﬂ Certiddo e Declaragdo

B Direitos e Vantagens

Y TI— Clique no menu Processos RH e
acesse o link Avaliacao de

Desempenho, seguido do servico

e Avaliaciao de Desempenho — Gestor.

POMOCED par Selecdo

{ﬁ Processos RH

o Senvicos de RH v
# Acompanhamento

# Fale conosco

® sair

Perfil: Servidar




GEOVERND DO ESTADD
B0 [LMRITO SANTD
Processos RH valiagdo de desempenh
Portal do servidor ﬂ
1 B Lese e Qe ario

Identifique 0 processo
. que deseja cadastranr

S 1o . atividades e

AR Al cliqgue em “AVALIAR”.

=

Progesso Perio avaliagio
B3 informages sheslban SR B e
$ Financeiro X110 - W20 2 28020
B Frequéncia

FADI

% Certiddo e Declaragdo w

Processo Feriodo de avaliagdo Agdo
E Direitos & Vantagens v

2022010100 - IEMA 01/03/2021 a 28/02/2022

E Licenca e Afastamento +

O Processos RH
Avaliacao de desempenho
Promoga0 por selecdo

0: Servigos de RH
f Acompanhamento
& Fale conosco

[ sair

Perfil: Servidor




2° Passo — Avaliador seleciona servidor para o gual
deseja preencher o FADA



= 0

GOVERND DO ESTADO

Portal do servidor

Processo RH avaliagio de desempenho - Gesto

Identificacdo do servidor

Bem-vinda,

Periodo avaliada

Lotagdo Salacione um servidor W Legence
. 1, ABUATCANGE CAOASITD 08 Atividade;
Situagio: ATIVO 2 mmiardanedn sceinanir sl
3 o(Orga o e
= 3. Apuarcanoo assinatura oo Avallado

3 informagties v o = NO CamDO NOme, o
S Financeiro v ava"adOI‘ devel‘é
B et selecionar o servidor para

> DU e PR G ET
Certiddo e Declaragio v

O FADA.

B Direitos e Vantagens N* Funciona Nome Cargo/iungdo

B u £enga e Afastamento

Lotacdo (Orgdofentidade) Localizagdo (Setor)
O Processos RH
Of senvios de RH
# Acompanhamento Clique aqui para imprimir a avaliagao

O sistema preenchera
automaticamente as
iInformacoes de identificacao
do servidor e identificacao do
chefe avaliadornr.

# Fale conosco
# Sair
Fique atento a legenda do
sistema para saber a
situacao do formulario de
cada servidor.

L 2016 - Portal do servidor | ES




3° Passo — Avaliador preenche o FADA parao
servidor selecionado



-------

s ATIVIDADE” pelo qual o gestor

Idernificacdo do servidor

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

fara ainsercio das
atividades desempenhadas
pelo servidor durante o
periodo avaliativo.

DESCRIAL, PLANEJAMENT), ACDUPNHAMENTD E MHALIACAD DAS ATNIADES MCTUAMAREALTADAS

AOURANHANENTD

DESCRICAD 04 ATNVIDADE

TATA K

KA

DRSCRICAC) DS METASRESULTADGS ATMGIDDS

ACDAIRNSLENTNTD DA SITLUACAL/PEE DEACK DAL

EOTAR

[l

EEGETROS SOBEE UTLACDES EEVENTOS RELPVRNTES
DESCREVESL AS DIRCULOADES APRESENTAAS /0L BENEFICIOS ORSEACKDS DURANTE & EXECUAAG DS ATIOADES

0 avaliador deveraclaborar
juntamente com o avaliado o

Formulario de

Acompanhamento e
Desempenho de Atividades -

Decreto.

plano de acao para suas
atividades, por meio do

FADA conformeo Art.1s do




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




v<

Figue atento a opcao do
regime de trabalhol
ApoOs preenchidos os campos
do formulario, clique no
botao ENVIAR para salvar a
atividade digitada no FADA do
servidor.




vil

Repita este procedimento
para todas as atividades

que deverao ser
cadastradas.
CESCTCAD, PLANE JAMENT, ACDMPANHUAMENTD) £ MHALIACAD DS ATHIDADES PACTUADUS/REALZADAS _
W | REGIAE D TRARAMD DESCRICAD DA ATHIDADE ") D47 IHICID BATA F BTUACA DESCRICAD D5 WA RESULTADS ATANGIOS ACOMPANSAMENT?) D4 STUACAFEEDRALY [ BT prwe
REGETROS SOBRE STLACOES E EVENTOS RELEVANTES
DESCREVER &S DNRCLILOADES APRESENTADAS E/0U BENEFICIOS ORSERVADICE DURANTE A EXECUCAD 045 ATWOADES
As atividades serao
listadas por ordem de 4
data no formuilario do
servidor.
4
=l




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

ACOMPANHAMENTO

DESCRICAO DAS METAS/RESULTADOS ATINGIDOS

ACOMPANHAMENTO DA SITUACAQ/FEEDBACK

EIELUIEJI

1 Presencial TR0 ROC000N00NK.  27N05/2022

JNY2022  Em andamento no prazo 0000000000000

S —— IR0 “:fg
/

REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES

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

RELATO SERVIDOR

O Avaliador se desejar
alterar ou excluir alguma
atividade, clique no botao )

RELATO CHEFIA IMEDIATA “EDITAR” ou “EXCLUIR”,
representados pelo lapis
ou lixeira a direita de cada

atividade. /



Ao clicar paraedicao a
mesma janela de cadastro de
atividade abrira
possibilitando alteracao de
gualguer campo, quantas
vezes forem necessanrias.
Lembre -se de clicarem
“ENVIAR” para gravar as
alteracoes realizadas.




DESCRICAD, PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DAS ATIVIDADES PACTUADAS/REALIZADAS

ACOMPANHAMENTO

/ O | DESCRIGAQ DA ATIVIDADE | META DATA INICIO | DATA FIM | SITUAGAOD DESCRICAD DAS METAS/RESULTADOS ATINGIDOS | ACOMPANHAMENTO DA SITUACAO/FEEDBACK | OBSERVAGAO | EDITAR | EXCLUIR

1 Presencial JO0OCOTC 00, KO0ODO000O0K. 27052022 IO 2022  Em andamento no prazo  X0000000CO0000 PEEERE LR 00000000000 , -:-mi

REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES

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

RELATO SERVIDOR

O Avaliador se desejar
excluir alguma atividade
cligue no botao “EXCLUIR”
representado pelo lixeira

RELATO CHEFIA IMEDIATA

a direita de cada D
atividade.
‘ .
.o
) ®
'. ® o °
¢« *% o



4° Passo — Avaliador assina o FADA



REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES

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

RELATO SERVIDOR
IMPORTANTE: Para
~ assinar o formulario €
hecessario ter pelo
2 \/s 2 menos uma atividade /
: IR O pProxXimo passo e
2000 caracteres restantes p ) p CadaSt[‘ada e
=3 assinar o a assinatura soé podera
formulario. ocorrer no final do ciclo
avaliativo. —
RELATOQ CHEFIA IMEDIATA
Para isto, o avaliador
devera clicar no botao -
Assinar Documento acima
| h da linha disponivel para
Clique agui para imprimir a avaliagao .
® assinatura do chefe.
- 250272022 15:50:02 - 26/0272022 16:23:31
. ASSINATURA DO CHEFE ASSINATURA DO SERVIDOR
)
' -~ 4
¢« 0©
o ®



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

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



Depois da assinatura, o avaliador - , ,
Para realizar gjuste, o avaliador devera

Nao consegue mais

remover a sua assinatura do formulario,
INcluir/alterar/remover clicando no botao EXCLUIR, ao lado da
atividades do FADA. assinatura gravada no formulario.

Vale lembrar gue esta remocao
SO € permitida antes da
assinatura do avaliado no

formulanrio.




5% Passo — Servidor avaliado assina o FADA



RELATO SERVIDOR

2000 caracteres restantes

REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES

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

RELATO CHEFA IMEDIATA

® Clique aqui para imprimir a avaliagdo
®
¢
®
L
® ¥ o

- 250212022 15:50:02

ASSINATURA DO CHEFE

Se aopcao for assinaro
formulario no mesmo acesso
do avaliador, o servidonr
avaliado devera clicar no botao
Assinar Documento acima da
linha disponivel para assinatura
cdo avaliado.

- 26/02/2022 16:23:31

ASSINATURA DO SERVIDOR




NO campo senha, o servidor
avaliado devera digitar a
senha dele no Portal do
Servidor e clicar em envianr.
Desta forma ele estara
assinando eletronicamente
O FADA.



REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES

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

RELATO SERVIDOR

2000 caracteres restantes

A assinatura eletronica do

servidor sera gravada no
p— formulario como mostra
0 exemplo abaixo.
® Cligue agui para imprimir a avaliagdo @
®
. . - 25/02/2022 15:50:02 - 26/02/2022 16:23:31
° .'  ASSNATURADOCHEFE  ASSINATURADOSERVIDOR
®



Caso a opcao escolhida for
assinar o documento no portal
do servidor do avaliado, em
momentos distintos, o servidor
devera acessar o portal do
servidor atraveés do site
Wwww.servidor.es.gov.br.

Portal do Governo Diario Oficial Qualiviah

Portal do
Servidor

Fale Conosco

ACESSO AO PORTAL DO
PAGINA PRINCIPAL SERVIDOR
SERVICOS > o “ Sen"d?r(a)’ Clique aqui para
. : _ Inscreva seu projeto no Acessar o Portal do
NOTICIAS Proj - Servidor
¢ Préemio Inoves 2022!
LEGISLACAO > :
_ : . _ CENTRAL DE

CARREIRA E DESENVOLVIMENTO > Clique aqui e faga a sua inscricao. ATENDIMENTO AO

: : SERVIDOR
ESPACO RH >

®
CONTATO >
¢ 6
® PERGUNTAS FREQUENTES
e © °
) © ® e FALE CONOSCO
®
¢« 0° . Servigos
Py Governo do Espirito Santo ACESSO RAPIDO
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Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadio... -laca login usando uma das opgoes abaixo:

(G Entrar com o Google

CPF
. + [Enftrar com o login Gov.Br

Lenha

Nao possui uma conta no Acesso Cidad3o? Criar uma conta.

Dnrvidas Caso ndo consiga entrar

S i 0 Aceswn Ol ecdbo Py purLany (1 ecuenley L irrnguie Seidec
o hpos Cferescados Coowrg O d wima Conila?

Ter mos de Servico Corro recupes ar morbs senba?

& Criar urma conla

1 4

o a




&

§  20es100dada0 0290w b Pertiy?

280 0%

¥ Acesso Cidadao

DOtds 3 estudantes QU Cesejam Cursal
graduacho em insutugOes de Ensin
Superior privadas do estado do Expirng

Saneo <am ( la‘.'n'b\.b"

Portal do Servidor

D’\r!} 30 Serwador

ACESSAR

Selecao DT

e O INLCIICI0 & L0 en
DIOCECsOs SaUVOs Of OLIONM 30
mpor & do Governo do Estado do

Espirito Sanu

AFSSAR

SisCompete

Sistema g Gt 30 00s LOMratos o

ompetitividade ([COMPETE-ES) da

AL -1'!:."'!“

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretarka da Sedde

O Sobre 18 Servigos

ributos Ao se cadastrar e solcitar o CPF
NS NOLas Hscals voCk concorre 2 prémios ¢

NG ALUSA N0 Denefhcenes

ALLSSAR

Selecao Aluno

Sstema de i lu',.vu’--p—’q.'q:’ o unos

PAra cursos em programas do Governo do

£ stado do Espirnto Samto

ACLSSAR

SESA

Apendamento Online de Servicos da Saude

SisGerar

Sstema e ;.4‘<!"r¢$\'0€¢'l': al‘hab"'-r!.b_'-t
e - ¢
Of Lrer Do KenOvivess 00 T4 to Sanmto

ERAR-ES) da SECTIDES




n
@qg nmors

Portal do servidor

Bem-vindo,

Lotagdo:
Situagdo: ATIVD

B8] informagbes

5 Financeiro

B Frequéncia

[% Certiddo e Declaragdo
@ Direitos & Vantagens

B Licenta e Afastamento v

ﬂ Processos RH
Avaliagho de desempenho
Promogad por selecdo

o Servigos de RH w
ft Acompanhamento

# Fale conosco

® Sar

Processos RH svaliacio de desempenho

Cligue no menu Processos RH e
acesse o link Avaliacao de
Desempenho, seguido do
servico Avaliacao de
Desempenho — Avaliado.
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L GOVERNG DO ESTADD
D0 CEPIRITO SUNTO

Portal do servidor

Bem-vindo,

Lotagdo:

Situagdo: ATVO

=] InformagBes
5 Hnanceiro

E Frequéncia

B Certiddo e Declaragho ~

Iﬁ Direitos & Vantagens
E Licenca e Afastamento v

O Processos RH

Avaliacio de desempenho
Promogn por seleysn

ﬂ Servigos de RH
# Acompanhamento

# Fale conosco

@ Sair

..........

FADA - Anual ‘
Processo Pe e avaliagdo ALdo

FADI

D Fer

Identifique o processo O servidor tera acesso

due deseja cadastrar ao geu FADA.
atividades e preenchido e assinado

clique em “Assinar”. pelo Sc?u chefe
avaliadornr.



Observacoes KX

Importantes!

O FADA estara
disponivel, N0 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
MEs de fechamento
oW AD/AY

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

servidor.



O FADA é um instrumento de
Gestao e subsidia outros
processos avaliativos, como
FADI e Estagio
Probatorio.Alem disso, é 0
formulario a ser utilizando
com as informacoes do
Plano de Trabalho Individual
para os servidores adesos
ao regime de Teletrabalho

\ |/

—

Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades - FADA previsto no artigo 2°.
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA
DO SERMVIDOR: N* FUNCIONAL VINCALO:
E ko
: LOCALAGAD:
INORE CHEFA IMESRA LA CARGOD:
DAS
k|
STUACO DESCIICAO DAS WETAS/FESULTAD0S ATINGIDOS.  ACOMPANHAMENTO DA STUACAD/SEEDBACK
1 |
: |
) |
‘ |
, |
! |
’ I
i |
: 1
10| |
REGISTROS SORRE SITUACORS § FVINTOS RELEVANTES
DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS £/OU BENEFII0S OBSERVADOS DURANTE A EXECUCAD DAS ATIVIDADES
IRELATO SERVIDOR
IRELATO CHEFIA IMEDIATA
®
o
® DATA: _J_J__
)y © J ASSINATURA DA OHEFIA IMEDIATA ASSINATURA DO SERVIDOR
® v hd
¢« 00 ®




A sua participaciao € muito
iImportante neste processol
Esperamos que o conteudo deste
material o ajude na utilizacao dos
formularios de avaliacio.

Qualquer duvida,
favor entrarem
contatocomo
RH do seu orgaol



W,
Obrigadal!
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