GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestao e
Recursos Humanos

AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

MANUAL CAD

Decreto n® 4216-R, de 29 de janeiro de 2018, alterado pelo
Decreto n® 4 730-R, de 16 de setemliro de 2020.




O objetivo deste manual € subsidiar os membros da
Comissao de Avaliacao de Desempenho — CAD de
Informacoes importantes e como registrar, via portal do
servidor, o resultado dos recursos interpostos pelos
servidores acerca das avaliacoes individuais e a
homologacao do processo de avaliacao.



ATORES ENVOLVIDOS

- COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — CAD

A CAD devera ser integrada por seis servidores, com

SERVIDOR

formacao superior, dos quais trés serao titulares e trés

suplentes.

-RH
, , AVALIADOR
Setor responsavel pela area de recursos humanos de

cada 0rgao ou entidade.

- AVALIADOR

Chefia imediata do servidor.

- SERVIDOR



ompeténcias da Comisséode* ** .’

Avaliacao de Desempenho — CAD

Acompanhar e fiscalizar o processo de avaliacao;

Receber até o 5° (quinto) dia util apos cada periodo de avaliagcido, os documentos devidamente
preenchidos, com as informacoes relativas a Avaliacao de Desempenho Individual realizada
anualmente;

Devolver as Avaliacoes de Desempenho Individual aos respectivos avaliadores, para as
devidas retificacoes, quando verificada a existéncia de omissio, contradicio ou
obscuridade, apontando-as fundamentadamente;

d Proceder a apuracio dos resultados da avaliacio;
°
e © : : - : L
° ®  Cadastrar, e manter atualizadas, todas as informacoées pertinentes ao processo de avaliagao
. ® ¢ ®  doservidor:



Julgar os recursos interpostos pelos servidores, encaminhados a CAD, acerca das
avaliacoes individuais, realizadas pela chefia imediata do servidor, na forma do
disposto no Titulo VI do decreto regulamentador;

Realizar as diligéncias necessarias para o esclarecimento de fatos relacionados ao
acompanhamento e fiscalizacao do processo de avaliacao do servidor e ao julgamento de
recursos encaminhados a CAD;

Encaminhar todos os instrumentos de avaliagido a unidade de recursos humanos do Orgao
ou entidade ap6s homologacao;

® Realizar outras atividades correlatas.
®
® e ©
° Y
) © ., °
® ®
¢« 09 ®



emissa

35 | |cap SECTTI 220212013 2210212013
34 |cap |CAD SESPORT 032013 01/03/2013
20 :l:f; |caD sEP |01/0322013 L 01/03/2013
19 | |CAD CASA MILITAR 14/03/2013 1410372013

18 ' CAD SEFAZ 3 04/0372013
16 , |cap sECULT 14102013 141102013
03 |cap |CAD DPEES 1170472013 1100472013
o1 | “[cap sesa [1704r013 1700412013




Registrar decisao sobre o recurso



ETapas

1°Passo — Acessar o Portal do Servidor

2° Passo — Acessar Servicos > Avaliacao de besempenho - CAD

3° Passo — Registrar resultado do recurso

4° Passo — Registrar resumo da decisao do recurso

6° Passo — Assinar registro de recurso




1°Passo — Acessar 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

Inscreva seu projeto no Acessar o Portal do

Servidor
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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¥ Acesso Cidadao

botsas 3 estudantes Que Cesejam Cursar
gradi J"-" om Instn .-;l'l".t}"f!“, )
Superior privadas do estado do kLol

SANLO S8Mm CONMOES de CusStear O esaud

Portal do Servidor

POy 00 Servwdor

Selecao DT

LM O INLCTICH0 € v Ci0 en

DIOCESSOS Sdatives de detiamac 30
pempor & do Governo do Estado do

Espirivo Sanu

ACFSSAR

SisCompete

SStema g9 (S50 00S LONMratos o
Lompetitividade (LI IMPETE-ES) da

SECTIDES

ACESSAR

-
GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Secretarka da Sodde

O Sobre 18 Servigos
tributos Ao se cadastrar e solcitar o CPF
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ACLSSAR
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DAra Cursos om programas do Governo do

£ stado do Espirnto Samto

MCLSSAR

SESA

Apendamento Online de Servicos da Saude

ACESSAR

SisGerar
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2° Passo — Acessar Servicos > Avaliacao
de Desempenho - CAD



Portal do servidor

Avaliacdo de Desempenho - Emissao de Relatorio
Bem-vindo, Avaliacdo de Desempenho - Avaliado

Avaliacdo de Desempenho - Gestor

. Perfil: Servidor

Lotagdo:
Situagdo: ATIVO

FADI
&S informagoes Processo Periodo de avaliagdo Agd0
$ Financeiro 2013530100 - ADM DIRETA 22/10/2012 a 28/02/2013 Avaliar
[B Frequeéncia 2014530100 - ADM DIRETA 01/03/2013 a 28/02/2014 Avaliar
[ certido e Declaragao 2015530100 - ADM DIRETA 01/03/2014 a 28/02/2015 Avaliar
[ Direitos e Vantagens 2016530100 - ADM DIRETA 01/03/2015 a 29/02/2016 Avaliar
e R e 2017530100 - ADM DIRETA 8/02/2017 Avaliar
€ processos 8530100 - ADM DIRETA Clique nq menu PPOCGSS?S FSH S /00015 vallar
acesse o link. Acesse Avallacao de
Avaliag3o de desempenho iETA DGSGmDenhO, Seguido do Sepvigo 8/02/2019 Avaliar
Promogdo por selegdo 20530100 - ADM DIRETA AvaliaQQO de DGSBm DenhO - CAD. 9/02/2020 Avaliar
% servicos de RH 2021530100 - ADM DIRETA 8/02/2021 Avaliar
# Acompanhamento 2022530100 - ADM DIRETA 01/03/2021 a 28/02/2022 Avaliar

# Fale conosco

= sair

Trocar

Avaliagao de Desempenho -

Membro CAD




Portal do servidor
Avaliacao de Desempenho - Emissao de Relatorio

Bem-vindo, Avaliagao de Desempenho - Avaliado

Identifique o
Processo que
deseja AVALIAR.

Avaliacdo de Desempenho - Gestor
Lotagdo: :

Situacdo: ATIVO -
Avaliagao de Desempenho - Membro CAD

@S] informacgoes

Processo Periodo de avaliagdo Acdo

S Financeiro 2013530100 - ADM DIRETA 22/10/2012 a 28/02/2013 Avaliar
[® Frequencia 2014530100 - ADM DIRETA 01/03/2013 a 28/02/2014 Avaliar
[2) certidao e Dedlaragao 2015530100 - ADM DIRETA 01/03/2014 a 28/02/2015 Avaliar
Direitos e Vantagens 2016530100 - ADM DIRETA 01/03/2015 a 29/02/2016 Avaliar
T — 2017530100 - ADM DIRETA 01/03/2016 a 28/02/2017 Avaliar
& Processos RH 2018530100 - ADM DIRETA 01/03/2017 a 28/02/2018 Avaliar
Avaliag3o de desempenho 2019530100 - ADM DIRETA 01/03/2018 a 28/02/2019 Avaliar
FIOIMOLS0 POr Selegao 2020530100 - ADM DIRETA 01/03/2019 a 29/02/2020 Avaliar

% servigos de RH 2021530100 - ADM DIRETA 01/03/2020 a 28/02/2021 Avaliar
# Acompanhamento 2022530100 - ADM DIRETA 01/03/2021 a 28/02/2022 Avaliar

# Fale conosco

= sair

Perfil: Servidor




3° Passo — Registrar resultado do recurso



Processo RH Ava

2022
NFUNCIONAL
®
®
® N ¢
®
® ¢ ®
¢« 09 ®

Na linha do servidor em
qgue deseja inserir um
recurso, clique em
“Inserir” na coluna
“Recurso?”

NOME DATA ASSINATURA

04/03/2022

04/03/202

07/03/2022

07/03/2022

08/03/2022

10/03/2022

PONTOS

100

100

100

100

N

RECURSO?

Inserir

Inserir

inserir

Inserir

Inserir

Inserir

HOMOLOGAR

(J Marcar/Desmarcar

VER

todos



Processo RH

NFUNCIONAL

O sistema abrira uma
nova janela que
permitira registrar o
resultado do recurso e
um resumo da decisao
da CAD

DATA ASSINATURA
Cadastrar recurso
PEDRO PEDROZA

¥

PONTOS

Enviar

Cancelar

#~

HOMOLOGAR

] A= ima S S FA A A E
r ' 3 irF fovr
Ld CalllaliCal LOULS



4° Passo — Registrar resumo da decisao do recurso



Processo RH

NFUNCIONAL

O campo DECISAO CAD sera
NoO campo resultado, é utilizado pelo membro da CAD
possivel registrar se o para resumir a decisao da
recurso interposto pelo comissao para aquele recurso.

. . Importante registrar neste
senrvidor foi DEFERIDO
campo 0 nN° do processo onde
ou INDEFERIDO : -

consta o recurso do servidornr.

Cadastrar recurso 4

Enwviar || Cancelar

W



5° Passo — Assinar registro de recurso



ApoOs cadastradoo

Progesso Rir recurso, o membro da
CAD devera clicarem
(11 s b o
Enviar
NFUNCIONAL DATA ASSINATURA PONTOS PDI RECURSO? HOMOLOGAR
4 10 nseri
Cadastrar recurso b 4
A\ 4
. v
®
® e
[ ° ® °
® o ® ® Enviar | Cancelar
y/



Todo recurso cadastrado com
resultado DEFERIDO, disparara
uma rotina de remocao das
assinaturas registradas no
FADI do avaliado, o que
provocara uma NOVA
AVALIACAO para o servidor.

-~

&

~

ApOs inserido o recurso, se
O resultado do recurso for
INDEFERIDO, o0 valor do
campo Recurso passara de
Inserir para\Ver

J

~

~

Se o0 resultado do recurso
for DEFERIDO, a avaliacao
do servidor sai da lista da
CAD até que esteja
hovamente concluida.

LT LNV at ]

INMD



Homologar resultado



ETapas

1°Passo — Acessar o Portal do Servidor

20 Passo — Acessar Servicos > Avaliacao de besempenho - CAD

3° Passo — Marcar avaliacao a homologar

4° Passo — Assinar homologacao




1°Passo — Acessar 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

Inscreva seu projeto no Acessar o Portal do

Servidor
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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2° Passo — Acessar Servicos > Avaliacao
de Desempenho - CAD



Portal do servidor

Avaliacdo de Desempenho - Emissao de Relatorio
Bem-vindo, Avaliacdo de Desempenho - Avaliado

Avaliacao de Desempenho - Gestor

. Perfil: Servidor

Lotagao:
SaEEos TS Avaliagao de Desempenho - Membro CAD
FADI
&S informagoes Processo Periodo de avaliagado Agd0
$ Financeiro 2013530100 - ADM DIRETA 22/10/2012 a 28/02/2013 Avaliar
[B Frequeéncia 2014530100 - ADM DIRETA 01/03/2013 a 28/02/2014 Avaliar
[ certidao e Dedaracao 2015530100 - ADM DIRETA 01/03/2014 a 28/02/2015 Avaliar
[ Direlos e Vantagens 2016530100 - ADM DIRETA 2016 Avaliar
Bl B Cligue no menu ProcessosRH
2 Processos RH 18530100 - ADM DIRETA e acesse o link. Acesse 18
— Imm Avaliacao de Desempenho, 19 Avaliar
e —_— seguido do servico Avaliacao
% Servigos de RH 2021530100 - ADM DIRETA de Desempenho — CAD. 121 Avaliar
# Acompanhamento 2022530100 - ADM DIRETA U1/03/20271 a 28/02/2022 AR

# Fale conosco

= sair

Trocar




Portal do servidor
Avaliacao de Desempenho - Emissao de Relatorio

Bem-vindo, Avaliagao de Desempenho - Avaliado

Identifique o
Processo que
deseja AVALIAR.

Avaliacdo de Desempenho - Gestor
Lotagdo: :

Situacdo: ATIVO -
Avaliagao de Desempenho - Membro CAD

@S] informacgoes

Processo Periodo de avaliagdo Acdo

S Financeiro 2013530100 - ADM DIRETA 22/10/2012 a 28/02/2013 Avaliar
[® Frequencia 2014530100 - ADM DIRETA 01/03/2013 a 28/02/2014 Avaliar
[2) certidao e Dedlaragao 2015530100 - ADM DIRETA 01/03/2014 a 28/02/2015 Avaliar
Direitos e Vantagens 2016530100 - ADM DIRETA 01/03/2015 a 29/02/2016 Avaliar
T — 2017530100 - ADM DIRETA 01/03/2016 a 28/02/2017 Avaliar
& Processos RH 2018530100 - ADM DIRETA 01/03/2017 a 28/02/2018 Avaliar
Avaliag3o de desempenho 2019530100 - ADM DIRETA 01/03/2018 a 28/02/2019 Avaliar
FIOIMOLS0 POr Selegao 2020530100 - ADM DIRETA 01/03/2019 a 29/02/2020 Avaliar

% servigos de RH 2021530100 - ADM DIRETA 01/03/2020 a 28/02/2021 Avaliar
# Acompanhamento 2022530100 - ADM DIRETA 01/03/2021 a 28/02/2022 Avaliar

# Fale conosco

= sair

Perfil: Servidor




3° Passo — Marcar avaliacao a homologar



Processo RH

NFUNCIONAL

Todas as avaliacoes
concluidas
vinculadas a sua CAD
serao listadas na tela

NOME DATA ASSINATURA
Marque 0 campo
“Homologar” na linha da 14/03/2022
avaliacio que deseja —
homologar

qqqqqqqq

PONTOS

10C

Fala
1 UL

RECURSO?

HOMOLOGAR

D



4° Passo — Assinar homologacao



Processo RH &

2022

NFUNCIONAL

Clique no botao
“Assinar bocumento”
acima da linha
disponivel para
assinatura do
membro CAD

DATA ASSINATURA

-
Ll
ha

]
I

......

r.._q-.-.-\lz-..-ﬂ-,.'\
J&U s/ 20

r

1
..!_I
fa

07/03/2022
22

COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Assinar Documento

PONTOS

100

100

100

100

100

100

100

100

ASSINATURA MEMBRO CAD

PDI

RECURSO?

Inserir

Inserir

i<l

Inserir

INserir

Inserir

Inserir

HOMOLOGAR



Processo RH

2022

NFUNCIONAL

Uma notificacao
de homologacao
realizada com
sSuUcesso sera
enviada parao
usuario.

DATA ASSINATURA

Nouficacao

Avaliagao homologada com sucesso.

17/03/20272
J /1

e i Vo e

0R/03/20722

COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Assinar Documento

ASSINATURA MEMBRO CAD

PONTOS PDI

100

OK

RECURSQ?

Inserir

INSeri

Inserir

Inserir

HOMOLOGAR



Processo RH

NFUNCIONAL

As avaliacoes
homologadas
continuarao aparecendo
para o membro da CAD
porém o campo
HOMOLOGAR ficara
marcado e blogueado
para edicao

O sistema esta
preparado para
homologar mais de uma
avaliacao ao mesmo
tempo. Uma vez
homologada a avaliacao,
nhao sera possivel tornar
sem efeito o ato.

IMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO



Processo RH

2022

NFUNCIONAL

O membro CAD tera
acesso ao FADI do

servidor apos clicar

NOME nho link Fadi a frente

do nome do servidor

Theleive)
P W T i i

[ M
= g |

iThieTelivl!
10/03/20

W NGNS

T
0R/03/7022

10/03/2022

COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Assinar Documento

ASSINATURA MEMEBRO CAD

PONTOS PDI

100

RECURSO?

HOMOLOGAR



As assinaturas dos
membros que
homologaram a referida
avaliacio ficarao

100

registradas neste bloco
de forma codificada,
humero funcional, vinculo,

. o e et d L8 S LA A A

D2 CLARD QLE TOME OENCIA DO RESLLTADO DA WMINSA AVALIACAD Dt DESEMPENMD
INOIVIDUAL NESTA DATA | QLe

| X | CONCORDO COM O RESLLTADD OBTIDO NA PONTUACAD DA AVALIWCAD

H | o 1 T - N AD T
cdata e hora da assinatura 5 CAARE S, COM O FUNCAMENTOS FEATSENTES, NS PRAZCS BEGULAMENTARE

20 Oert AVALIWDOR

— ]

ASLINATLIA DO SERVIDOR AVALADO

COMISSAD Dt AVALIACAD Dt DULAEANENMD

] ] l ]

oML Ot AVALIAL

Ot LE 2 WL Nt




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!

T &




