GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestao e
Recursos Humanos

AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

MANUAL RH

Decreto n® 4216-R, de 29 de janeiro de 2018, alterado pelo
Decreto n® 4 780-R, de 16 de setemliro de 2020.




Este material foi desenvolvido para auxiliar os RH’s na
realizacao da Avaliacao de Desempenho Individual.



Decreto n°® 4218, 30/01/2018

Este decreto trata da regulamentacao da
Avaliacao de Desempenho Individual
aplicada aos servidores publicos efetivos
dos Orgédos da Administracdo Direta,
Autarguica e Fundacional.



Informacoes Importantes

O processo de avaliagcao de desempenho E assegurado ao servidor o direito de
individual € composto pelo Formulario de acompanhar os procedimentos que tenham
Acompanhamento de Desempenho de por objeto a avaliacdo de desempenho

Atividades - FADA e pelo Formulario de Individual, sendo-lhe garantido o direito ao
Avaliacdo de Desempenho Individual - FADI contraditério e a ampla defesa.

A Avaliacao de desempenho individual também devera ser aplicada aos
servidores efetivos em estagio probatorio, independentemente da
realizacao da Avaliacao Especial de Desempenho para fins de Estagio
Probatorio



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



A Avaliacido de Desempenho Individual sera utilizada como
instrumento de gestao, com a identificacao das competéncias que
iInterferem no desempenho, e que possam ser aprimoradas por
meio de plano de desenvolvimento de capacitacao e
aperfeicoamento profissional



competéncias do RH

iInformarnr ao servidor, no seu ingresso, sobre os mecanismos de avaliagcoes utilizadas
pelo Poder Executivo Estadual;

operacionalizar o processo de avaliagcao de desempenho individual, disponibilizando os
instrumentos de avaliacao para cada avaliador;

acompanhar o processo de avaliacao de desempenho individual;

® tomar as medidas cabiveis para que 0s prazos sejam cumpridos nos termos deste
® Decreto;

® .. p .
® ® o e ¢€Xercer outras atividades correlatas e compliementares na sua area de atuacao.

(
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Competéncias do Avaliador

elaborar juntamente com o avaliado o plano de acao para suas atividades, por meio do Formulario de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades - FADA;

validar e assinar o FADA semestralimente;

realizar a avaliagdo de desempenho individual do servidor com objetividade, limitando-se a observacéo e a
analise do seu desempenho, abstendo-se de opinides pessoais no processo de avaliago;

elaborar, acompanhar e dar condicoes de aperfeicoamento ao servidor, a fim de auxilia-lo no
aprimoramento das competéncias que interferem no seu desempenho;

tratar com o servidor os aspectos relevantes ocorridos em cada ciclo de avaliacao;

esclarecer eventuais omissoes, contradigcoes ou obscuridades constatadas;

propor plano de capacitacao e desenvolvimento para os servidores, com base nos resultados da avaliagcao
de desempenho individual, caso seja hecessario;

monitorar e avaliar o resultado do plano de desenvolvimento individual do servidor.




competéncias do Avaliado

elaborar juntamente com o avaliador o plano de acao para suas atividades, por meio do Formulario de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades - FADA;

tomar ciéncia assinando sua avaliagao no prazo estabelecido no artigo 2° deste Decreto;

cumprir o plano de capacitacao e desenvolvimento individual elaborado pelo avaliador;

cumprir os prazos estabelecidos neste Decreto em relacio aos quais nao podera alegar desconhecimento.




competéncias da Comissaode: '3

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 ®



Resumo do Processo

Procedimentos Iniciais

-Cadastrar Processo
-Cadastrar Grupo de Eleitos

- Selecionar Eleitos

- Auditar Grupo de Eleitos

- Copiar Servidores no
IProcesso

- Auditar Servidores Inseridos
Ino Processo

- Analisar Servidores
Afastados no Periodo

- Cadastrar
IDispensa/Exoneracdo

Procedimentos de Gestao do Processo

-Relacionar Avaliador ao
Avaliado

-Alterar Avaliador de
Avaliado

- Remover Avaliador de
Avaliado

- Monitorar Situacgdo das
Avaliacoes

- Monitorar Homologag¢do
das Avalia¢oes

Fonte: Apresentacao SIARHES

Procedimentos
Complementares

- Cadastrar Grupo de
Eleitos — Cargo
Comissionado
(Teletrabalho)
-Cadastrar Grupo de
Eleitos — Manual Pos
Rotina

-Cadastrar Grupo de
Eleitos — Subcategoria
POLICIA CIVIL




Tempo Minimo de Avaliacao

v

Sera avaliado o servidor que estiver exercido, por
um periodo minimo de 90 (noventa) dias, as
atribuicoes do cargo/funcao no Poder Executivo
Estadual;

O servidor que possuir o tempo minimo de avaliacao
e que no momento da avaliacao estiver afastado por
algum motivo, podera ser avaliado no seu retorno,
se o0 retorno ocorrer até 31 de dezembro do ano da
Avaliacao;
A exemplo Ciclo 2024, o servidor
que estiver afastado no periodo
de avaliagdo (01/03/2024 a

30/04/2024), podera ser
avaliado até 31/12/2024

Fonte: Apresentacao SIARHES



Formulario de Acompanhamento de Desempenho de

Atividadess FADA

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAD E RECURSO0505 HUMANOS —SECER

g.: COVERNO DOESTADD DO ESPIRITO SANTO

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHD DE ATIVIDADES - FADA

IDEN TWFIC ACAD SERVIDOR) CHEFIA IMEDIATA

MIOMAE D0 SE B DO

ME FUNSOMALN NI O

A RGO FUMCAD:
85 a0 N TDMA, D= L OCALR A A
MIORAE CHERR IWEDARTA CARGE

DESCRICAD, PLANEIAMENTO, ACOMP ANHAMENTO EAVAUACAD DAS ATIVIDADES PACTUADAS/REALZADAS

PACTUACAD

LTI PANHARENTO

-Emnim}n CESCRCAD DA ATMIDADE

NETA DATAMIOD | DATARM SITUACAD DESCRICED NS INE TASFE SULTADDS AMGDOS

SOONF BN HANES T D8 STUACERDFEEDEA0T

DESEEVECED

REGISTROS SDBRE SIMUACDES EEVENTOS RELEVANTES

DESCREVIR AS DIFICULDADES AP RESENTADAS E/DU BENERC K0S OBSERVADOS DURANTE A BXECUCAD DAS ATVIDADES

RELATO SER VIDOR

RELATO CHEFLA IMEDIATA

FESIN A TU RS DA CHEFLL | MEMATA

SN ATURA DD SERVIDOR




Ciclo de Avaliacao de Desempenho

O FADA subsidiarao

processo de avaliacao | |
Ciclo de Avaliacao

de Desempenho

01/03/20xx a
28/02/20xXx

FADA ANUAL




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




Faca Login com a

CO nta G OV_ b r @ Sobre 222 Servicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Use seu login gov.br para
acessar os servicos do

g » Estado do Espirito Santo /
Fazer login no gov.br
®




/

% Acesso Cidadao © Sobre  ## Servicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... ...faca login usando uma das opc¢odes abaixo:

o r Entrar com o login gov.br
CPF

CPF
Senha |

Entrar com Certificado Digital

Esqueceu sua senha?

p Nao possui uma conta no Acesso Cidadao? Criar uma conta.

%) Entrar



“s: Acesso Cidadao ©® Sobre ¥ Servicos & Anuska-

i

Openshift Portal do Senvidor

Openshift Console

ACESSAR

Portal do Servidor

ACESSAR

Selecao DT

Sistemna de inscricdo e selecao em
processos seletivos de designacao

Selecao Aluno

Sistemna de inscricdo e selecao de alunos
para cursos em programas do Governo do

Estado do Espirito Santo

ACESSAR

temporaria do Governo do Estado do
Espirito Santo

ACESSAR

®
®
* ®
) .‘ _ . e 1*c. R ] —~ -
* e,
®
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A © JACQUELINE v
. Q’ GOVERNO DO ESTADO
5 DO ESPIRITO SANTO
L ]

Processos RH Avaliagio de desempenhe

Portal do servidor
Avaliagao de Desempenho - Avaliado

fen . FADA - Anual
Jacqueline Miceli Chicralla
Processo Periodo de avaliagdo Acdo
Lotagdo: SEGER
Situagdo: ATIVO 2024010201 - ADM DIRETA 01/03/2023 a 29/02/2024 Avaliar
Avaliacao de Desempenho - Emissao de Relatorio

@3] informagtes

Avaliacao de Desempenho - Gestor
$ Financeiro

Frequéncia

Certiddo e Declaragao

Direitos e Vantagens v

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

@ Licenca e Afastamento v

& Processos RH v

Avaliagdo de desempenho

o8 Servicos de RH

# Acompanhamento

# Fale conosco

= sair




Nova Atividade

DESCRI(}ED, PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E A‘JALIACEAD DAS ATIVIDADES PACTUADAS/REALIZADAS

ACOMPANHAMENTO

/ N° | REGIME DE TRABALHC DESCRICAO DA ATIVIDADE | META | DATAINICIO | DATA FIM | SITUACAO | DESCRICAO DAS METAS/RESULTADOS ATINGIDOS ACOMPANHAMENTO DA SITUAGAO/FEEDBACK OBSERVAGCAO

REGISTROS SOBRE SITUﬁ(;E]ES E EVENTOS RELEVANTES

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

RELATO SERVIDOR

2000 caracteres restantes
Salvar

RELATO CHEFIA IMEDIATA

®
® 4
|
® . Clique aqui para imprimir a avaliacdo
® $* ®



......

B8 IO

Cadastro de atividade

Ao cl i car no bo
ATl VI DADEO
0 sistema abrird uma nova janela
possibilitando
0 cadastro de uma atividade no
FADA.




DA IO

Figue atento a opcao do regime de
trabalho!

Apos preenchidos os campos do
formulario, cliqgue no botdo ENVIAR
para salvar a atividade digitada no
FADA do servidor.




m
=

Repita este procedimento
para todas as atividades
que deverao ser
cadastradas.

As atividades serao

listadas por ordem de data
no formulario do servidor.




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

PACTUAGAO ACOMPANHAMENTO
N° | REGIME DE TRABALHO | DESCRICAO DA ATIVIDADE | META DATA INICIO | DATAFIM | SITUACAO DESCRIGAO DAS METAS/RESULTADOS ATINGIDOS | ACOMPANHAMENTO DA SITUAGAO/FEEDBACK | OBSERVAGAO | EDITAR | EXCLUIR
1 Presencial hEREE R KO0O00000E. 2705/ 2022 31052022 Em andamento no prazo 000000000000 pEERERREE R R

RELATD SERVIDOR

XOOO0000000000 f -
REGISTROS SOBRE SI'I‘UAGGES E EVENTOS RELEVANTES

il

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

RELATO CHEFIA IMEDIATA

P

2000 caracteres restantes




IMPORTANTE:
Paraassinaro formulario € necessarider pelo menosumaatividade cadastrada

Para isto, o avaliador devera
cl I car No bot «o
Document o0 aci ma

disponivel para assinatura do
JDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OB¢  .400S DURANTE A EXECUGAO DAY Chefe

O proximo passo é
assinar o formulario

RELATO CHERAIM wmim

‘ Clique aqui para imprimir a avaliagdo
® ( - 25/02/2022 15:50:02 - 26/02/2022 16:23:31
e ©® ® FESINATIRARD CrER ASSINATURA DO SERVIDOR



O sistema abrird uma janela, na qual o
avallador/avaliado deverao digitar
novamente a sua senha do Portal do
Servidor para assinar o documento
eletronicamente.

No campo imSenh
avallador/avaliado deverao 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.

/

Observacoes
Importantest

Para realizar 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
remogaoso é
permitida antes da
assinatura do avaliado

no formulario.

O servidor avaliado
devera assinar o

documento acessando

o Portal do Servidor.

4



Observacoes
Importantest

Por regra, os
botoes de
assinatura so
estarao liberados
no meés de
fechamento do
FADA.

Apos assinatura
do avaliador e
avaliado, uma
copia do FADA

estara disponivel
para o servidor

avaliado no Portal
do Servidor.

A validacao e
assinatura do
FADA, sera de
responsabilidade
da chefia atual do
setor no qual o
servidor estiver
localizado



Observacoes K
Importantest

Duvidas sobre acesso as
avaliacoes de desempenho e
preenchimento, basta acessar o
Portal do Servidor ES , no link
https://servidor.es.gov.br/avaliaca
o-de-desempenho-individual




- COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — CAD SERVIDOR
A CAD devera ser integr‘aola ponr seis servidores, com
formacao superior, dos quais trés serao titulares e trés
suplentes.
@ AVALIADOR

Setor responsavel pela area de recursos humanos

de cada 0rgao ou entidade.

- AVALIADOR

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

- SERVIDOR



v S _ o
¢ ¢ * o Q o

« o0 "‘

Ciclo de Avaliacao de
Desempenhno

Realizacao da Avaliacao

01/03 a 30/04 Ciclo da Avaliacao de

Desempenho

01/03/X1 a 29/02/X2

FADI ANUAL




ANEXO i 9 ‘

-
@ GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO . ‘ ‘ . ‘
FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - FADI ° ' o o S o
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
INUMERO FUNCIONAL NOVE ATO DE NOMEACAD PERIOCOO AVALIADO ‘
- AR B AR i S (s ‘
CARGO LOTACAQ (ORGADENTIDADE) LOCALZACAD (SETOR) CLASSE QUE O SERVIDOR ESTA
CLASSE QUE O SERVIDOR CONCORRE
IDENTIFICACAO DO CHEF E AVALIADOR
INUMERO FUNCIONAL NOVE CARGOFUNCAD LOTACAD LOCALIZACAD (SETOR)
ESCALA DE PONTUACAO
CRITERIO el R S— S e 85 | Semom Durorsts | PONTOS CBTOOS
|! - Postura Profissional: atua com esmero no cumprimento dos seus deveres, seguindo Os precedos %0 .
[morais @ eicos NO exerce do CIrgo
# - Yrabalho em Equipe: relaciona-se de forma cordal com as peszoas de diversos nivels hierdrquicos
lcm.amaMomammemm.wnmm o - , (]
taredas em equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resuliados efetivos para a
instiuicSo, colaborando com o desenvolvimento dos Fabalhos.
| - Aplicacdo de Normas e Procedimentos: conhece e aplica cormetaments as normas legas, % =
regmentas e procedmentais ¢ resperta a hierarquia instituida
IV - Iniclativa ¢ Capacidade de Lidar com Situagdes Novas ¢ Inusitadas: demonsta iniclatva e
proativicdade na execugdo de suas attvdades, bem como apresenta alemativas para soluconar 2 e
problemas e stuagtes inesperadas, contribuindo para tornar © Yrabalho mais produtivo e eficaz.
o [ o 4
V - Conhecimentos Técnicos: domina e busca s conh r 03 para a o =
realtzacdo das attvidades as0C3as 20 exerccio de suas atnbucles
V1 - Qualidade do Trabalho: planesa e realza as atividades com exatddo e dareza, evitando © *» =
retrabaho
(VEl - Produtividade ¢ Resultados do Trabalho: realkza o trabalho com rapedez e rendmento 20 B
ladequado, levando em conta a complexadade, © lempo de execuclo & as condigdes de trabalho
VIl . Aproveitamento em Programas de Capacitagso: aplca os conhecmentos adiquindos em
programas de Capactacdo e dusemnina-0s no ambienie de trabalho, visando & meihona do servigo s ]
poblico prestado
TOTAL DE PONTOS OBTIDOS 0
OBSERVACOES E COMPLEMENTARES SOBRE A AV, DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
mﬁﬁ]ﬁ iiiElE I d . . d I
CONCLUSAO DA AVALIACAO DE DESEMPENMO INDIVIDUAL | AO SERVIDOR DO RESULTADO DA AV, DE DESEMPENHO n I VI u a
DECLARO QUE TOME! CIENCIA DO RESULTADO DA MINHA AVALIACAD DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL NESTA DATA E QUE:
[ ] CONCORDO COM O RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAD DA AVALIACAO
[ ] DISCORDO DO RESULTADO OBTIDO NA PONTUACAD DA AVALIWCAD, E RE!
INTERPOR OS RECURSOS CABIVIES, COM OS FUNDAMENTOS PERTINENTES, NOS
JLOCAL E DATA PRAZOS REGULAMENTARES
NOME/ASSINATURA DO CHEFE AVALIWDOR
CARGOFUNCAO LOCAL E DATA
NOME/ASSINATURA DO SERVIDOR AVALWWDO
CARGOFUNCAD
COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
A Comissdo de Avalagao de Desempenho - CAD do (a) (nome érgdaienscade). consstulda pela Portara Ge ___ de de . ratfica o Resultado desta Avalagao de Desempenho Individual
LOCAL E DATA
NOME/ASSINA SOEN CAD NOME/ASSINATURA DO NOMEIASSINATURA DO
i L MEMBRO DA CAD MEMBRO DA CAD
CARGOFUNCAO CARGOFUNCAD CARGOFUNGCAO




Avaliador — Chefia Imediata .". ‘

respondendo legalmente pelo setor no momento da avaliac&o, caso nao tenha, a avaliacédo sera de
responsabilidade da chefia mediata.

‘ No caso de vacancia da chefiaimediata o servidor sera avaliado pela chefia mediata.

Caso o servidor tenha estado localizado no periodo do ciclo avaliativo em setores diversos, a
avaliacao sera de responsabilidade da chefia atual do setor no qual ele esteve localizado por maior
numero de dias trabalhados no periodo do ciclo avaliativo.

‘ No caso de afastamento do chefe imediato a avaliac&do sera de responsabilidade do gestor que estiver

Caso o servidor tenha estado localizado no periodo do ciclo avaliativo em setores diversos, a
avaliacao sera de responsabilidade da chefia atual do setor no qual ele esteve localizado por maior

numero de dias trabalhados no periodo do ciclo avaliativo.
®

® A avaliacao do servidor efetivo que estiver ou esteve em seu maior tempo do periodo do ciclo avaliativo em
® e © dias ocupando o cargo maximo em Autarquia ou Fundacéo sera de responsabilidade do Secretéario da pasta
e ® da qual a entidade for vinculada.



Tempo Minimo de Avaliacao

Sera avaliado o servidor que estiver exercido, por um periodo minimo de 90
(noventa) dias, as atribuicoes do cargo efetivo, ou de cargo em comissao de
direcao, chefia ou assessoramento ou funcao gratificada, mesmo que em
desempenho de funcdes em outro orgao, autarquia ou fundacao do Poder
Executivo Estadual, ndo sendo considerados os periodos de afastamento
fictos, estabelecidos por lei como de efetivo exercicio, exceto os periodos
correspondentes as licencas por gestacao e adocéo.

O servidor que no

. A apuragao do tempo ciclo avaliativo ndo
. previsto possuir o periodo
* o o, se dara dentro do minimo de que trata
' Ce * ciclo avaliativo. 0 art. 18. ndo sera
« *°° o avaliado



O preenchimento do FADI no
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 FADI

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




ESCALA DE PONTUACAO
CRITERIO P‘;::;?rf? N&o Demonstra Dem“{:;':e:”“s Demtsetzr::”itas Sempre Demonstra |  PONTOS OBTIDOS
| - Postura Profissional: atua com esmero no cumprimento dos seus deveres, seguindo 0s 10 0
preceitos morais e éticos no exercicio do cargo.
Il - Trabalho em Equipe:relaciona-se de forma cordial com as pessoas de diversos niveis
hierarquicos e culturais, de forma a manter o ambiente de trabalho agradavel e produtivo, bem 15 .
como desenvolve tarefas em equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados
efetivos para a instituicao, colaborando com o desenvolvimento dos trabalhos.
Il - Aplicagdo de Normas e Procedimentos: conhece e aplica corretamente as normas legais, 10 5
regimentais e procedimentais e respeita a hierarquia instituida.
IV - Iniciativa e Capacidade de Lidar com Situagoes Novas e Inusitadas: demonstra iniciativa
e proatividade na execucao de suas atividades, bem como apresenta alternativas para solucionar 12 0
problemas e situacdes inesperadas, contribuindo para tornar o trabalho mais produtivo e eficaz.
classificacao:
V - Conhecimentos Técnicos: domina e busca aprimorar os conhecimentos necessarios para a g -ND: nao demonstra (0) ;
realizacao das atividades associadas ao exercicio de suas atribuicoes. -DP: demonstra poucas vezes (O 33)
- '
-DM: demonstra muita vezes (0,66
VI - Qualidade do Trabalho: planegja e realiza as atividades com exatidao e clareza, evitando o 16 ( < )
retrabalho. -SD: sempre demonstra (1) 2
Vil - Produtividade e Resultados do Trabalho:realiza o trabalho com rapidez e rendimento 20 2
adequado, levando em conta a complexidade, o tempo de execucao e as condicdes de trabalho.
Vil - Aproveitamento em Programas de Capacitagao: aplica os conhecimentos adiquiridos em
programas de capacitacao e dissemina-os no ambiente de trabalho, visando a melhoria do 8 0

servico publico prestado.

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS

Pontuacao maxima - 100




| - postura
profissional

Atua com esmero no
cumprimento dos seus
deveres, seguindo os
preceitos morais e
éticos no exercicio do
cargo

Pontuacao
Maxima — 10 pts.

Il - trabalho em equipe

Relaciona-se de forma
cordial com as pessoas de
diversos niveis
hierarquicos, de forma a
manter o ambiente de
trabalho produtivo, bem
como desenvolve tarefas
em equipe, valorizando o
trabalho em conjunto na
busca de resultados
efetivos para a instituicao,
colaborando com o
desenvolvimento dos
trabalhos

Pontuacao
Maxima — 15 pts.

=9

lll - aplicacao de
normas e
procedimentos

Conhece e aplica
corretamente as normas
legais, regimentais e
procedimentais e respeita
a hierarquia instituida

Pontuacao
Maxima — 10 pts.

IV - iniciativa e

capacidade de lidar
com situacoes novas

e inusitadas

Demonstra iniciativa e
proatividade na
execucao de suas
atividades, bem como
apresenta alternativas
para solucionar
problemas e situacoes
inesperadas,

contribuindo para tornar

o trabalho mais
produtivo e eficaz

Pontuacao
Maxima — 12 pts.
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V - conhecimentos VI - qualidade do VII - produtividade VIl -
técnicos trabalho e resultados no aproveitamento
Domina e busca Planeja e realiza as trabalho . progl:a mf el
aprlmf)rar 25 atividades com exatidao realiza o trabalho com capac'ta;ao
conhe;'clmentos e clareza, evitando o rapidez e rendimento Aplica os
NECESSArns pard o retrabalho adequado, levando em conhecimentos
_ realizacdo das conta a complexidade, adquiridos em
atlwdadef .assoaadas o tempo de execucio e programas de
ao exercicio :ie suas as condicdes de canacitacine
atribuicdes trabalho dissemina-os no

ambiente de trabalho,
visando a melhoria do

® servico publico
® prestado
(
® o
q Pontuacdo Pontuacao Pontuacao Pontuacdo
Maxima — 09 pts. Maxima — 16 pts. Maxima — 20 pts. Maxima — 08 pts.




TOTAL DE PC

OBSERVAGOES E INFORMAGOES COMPLE

CONCLUSAO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

O servidor avaliado devera

marcar se concorda ou

HO INDIVIDUAL

discorda com o resultado
da avaliagao e clicar no

botao Assinar Documento

acima da linha disponivel

para assinatura do avaliado

JO RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

LOCAL E DATA

A Comissao de A

DECLARO QUE TOMEI CIENCIA DO RESULTADO DA MINHA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL NESTA DATA E QUE:

[ ] CONCORDO COM O RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAO DA AVALIAGAO
[ ] DISCORDO DO RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGCAO DA AVALIACAO, E IREI

INTERPOR OS RECURSOS CABIVIES, COM OS FUNDAMENTOS PERTINENTES,
NOS PRAZOS REGULAMENTARES.

NOME/ASSINATURA DO CHEFE AVALIADOR
CARGO/FUNCAO

LOCAL E DATA

NOME/ASSINATURA DO SERVIDOR AVALIADO
CARGO/FUNCAO

:NHO

Desta forma ele
estara assinando
eletronicamente o
FADI.

de de asempenho

ME/ASSINATURA DO
AEMBRO DA CAD
CARGO/FUNCAO




Observacoes
Importantest

As avaliacoes de
desempenho que, segundo
0 decreto, precisam de um

Chefe ratificador, também
serao realizadas via portal
do servidor

° Caso o servidor discorde do resultado da sua
avaliacao e queira interpor recurso, ele devera

preencher o formulario préprio no site da SEGER e
- encaminha-lo ao chefe avaliador.




knexo 11

08 GOVERNO DO ESTADO RECURSO DA AVALIAQRO DE DESEMPENHO
' UREEISIOSANI INDIVIDUAL- RADI

A Comissdo 0@ Avallagdo de Desempenho,

I0ME OOAMFIETO DO SERVDOS " trocnd . remoxdo paa © cagy  de

Ktado nx0) Ve rogueres revisdo do resulado da Avaiaclo

s de Desergenha  reforete a0 priode e () a /I por  dscordr @0 concalo avbuido aojs)

cmdnofs) peln soganies raxdes

Nestes termos,
Fode- e cefermmenio

VaEs de deo

Canmio ¢ Assinatura 4o Sorvwdor

Caso o servidor discorde do resultado da sua
avallacao e queira interpor recurso, ele

devera preencher o formulario préprio no site
da SEGER e encaminha-lo para o chefe
avaliador.




Prazos dos Recursos

prazo de 15 (quinze) dias consecutivos a contar da data de sua ciéncia

ao avaliado

no prazo de 5 (cinco) dias uteis,

pela CAD no prazo de 15 (quinze) dias utei

Nao sera conhecido o recurso que for interposto fora do prazo, precluindo-se o direito do avaliado de
questionar os critérios avaliados.



Observacoes =~ .

Importantest

O servidor que nao tomar ciéncia
assinando sua avaliagao no prazo
estipulado, ficara sem avaliacao
do ciclo correspondente.

Vale lembrar que esta remocao
sO e permitida antes da
assinatura do avaliado no
formulario.

Ao servidor que discordar, fica
assegurado o direito de interpor
recurso no prazo de 15 dias

O servidor avaliado devera
assinar o documento acessando o
Portal do Servidor.
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Operacionalizacao da - -*
Avaliacao - Formularios

Para a operacionalizacao do processo de avaliacao,
devem-se utilizar os seguintes formularios:

Formulario de Formulario de

Avaliacao de Acompanhamento de
Desempenho Desempenho de
Individual - FADI; Atividades - FADA;

Recurso de Avaliacao de Desempenho Individual
I RADI,




Portal do Governo Diario Oficial Qualivida

Portal do
Servidor

Fale Conosco

Avaliacao de Desempenho Individual

PAGINA PRINCIPAL

SERVICOS >
. Legislacao

NOTICIAS

. Contetdo 2 Atualizagdo 3 Formato & Tamanho 2
LEGISLAGAO >

. Decreto n° 4215-R/2018 07/11/2018 pdf  430KB
ESPACO RH >
CONTATO v Conteiido 3 Atualizagios  Formatos  Tamanho
PERGUNTAS FREQUENTES MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO -FADA- | 29/11/2022 pdf 2303 kB
AVALIADOR E AVALIADO

FALE CONOSCO

MANUAL DE AVALIA(}:&O DE DESEMPENHO -FADI - 29/11/2022 A pdf 2517 kB
AVALIADOR E AVALIADO

Governo do Espirito Santo

MANUAL DE AVALIAC}:\O DE DESEMPENHO -FADI - 08/12/2022 B pdf 2658 kB
CAD

Buscar

i

i1

Contetido 3 Atualizagdo $ Formato$  Tamanho $
FADA - 2020 19/02/2021 (Y xiex 20 kB
FORMULARIO_FADI 20/05/2019 (Y xisx  24kB
FORMULARIO_RADI 20/05/2019 [W) doc  35KB

il




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

Qualquer duvida,
favor entrar em
contatocom a
GECADS!

Telefone: 3636-5265

E-mall: gecads@seger.es.gov.br






