ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO DO FADA VIA PORTAL DO
SERVIDOR

O Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades — FADA foi regulamentado
pela Portaria SEGER n2 042-R de 15/09/2020, artigo 62 - Anexo IV, e sera utilizado no regime de

Teletrabalho para elaboragdo do Plano de Trabalho previsto na LC 874/2017, alterado pela
LC 955/2020.

Importante alertar que o plano de trabalho deve ser acompanhado continuamente pelo gestor
para avaliacdo do desempenho geral do empregado. Por isso, o gestor deverd, sempre que
necessario, atualizar o FADA com as informag0es requeridas.

Para o preenchimento do FADA, deve-se considerar 02 (duas) fungGes:

PREENCHIMENTO PELO FUNCIONARIO AVALIADO

1. O funcionario deverd acessar o portal do servidor através do site
www.servidor.es.gov.br
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2. No menu Processos RH acessar Avaliagdao de Desempenho
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3. Escolher a opg¢do “Avaliagao de Desempenho Avaliado”
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4. Clicar na opgao “Avaliar” para abrir o processo de avaliagdo do periodo vigente
(01/03/2021 a 28/02/2022). O sistema ja traz as informacgdes de identificacdo do
funcionario a ser avaliado e do chefe avaliador.
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5. O funcionario podera incluir novas atividades para aprovagado do gestor. O FADA estara
disponivel, no mesmo momento, para o avaliador e avaliado cadastrarem atividades,
sendo liberado apenas para o avaliador alterar e/ou remover atividades cadastradas.
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6. O botdo para assinatura do Plano de Trabalho somente serd habilitado ao final do
periodo avaliativo (anual) do FADA. A chefia assina primeiro e depois 0o empregado. Para
assinar o formulario, o funcionario avaliado devera clicar no botdo Assinar Documento
e digitar a senha de acesso do portal do servidor para confirmacgdo sua assinatura.

Observagdo: Se o periodo de teletrabalho for diferente do ciclo avaliativo do FADA, a
chefia devera gerar uma cépia do Plano de Trabalho (FADA), capturar no e-Docs, assinar
e solicitar a assinatura do empregado. A cépia assinada sera encaminhada pela chefia a
COLT para avaliacdo dos resultados e sugestdes de melhoria.



PREENCHIMENTO PELO AVALIADOR — CHEFIA IMEDIATA

1. O avaliador devera acessar o Portal do Servidor através do site www.servidor.es.gov.br
e informar CPF e senha para acesso as funcionalidades do portal
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3. Escolher a opgdo “Avaliagao de Desempenho Gestor”
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4. Clicar na opgao “Avaliar” para o processo de avaliagdo com periodo vigente
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5. Selecionar o funciondrio a ser avaliado. O sistema ja traz as informacgdes de identificagcdo
do funcionario a ser avaliado e do chefe avaliador.
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6. Clicar no campo nova atividade e cadastrar uma a uma as atividades a serem
acompanhadas. Repita este procedimento para todas as atividades que deverdo ser
cadastradas. As atividades serdo listadas por ordem de data no formulario do
funcionario.
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7. No momento do cadastro das atividades, selecionar no campo “Regime de Trabalho” a
opcao “Presencial” ou “Teletrabalho”.

< C @ sistemasesgov.br/seger/eservidor/paginas/adgestorfadaanual.aspx?p=2021010202

Cadastro de atividade

Regime gl trabaho

Selecion

Descrigdo o atividade Presenci
Teletrajgalhg

Meta

Inicio

Termino

Situagao Selecione w

Descrigdo das metas /
Resultados atingidos

Acompanhamenta da
situagdo/Feedback

Observagdo

8. Clicar em salvar. Se desejar alterar alguma atividade clique no botdo “EDITAR”
representado pelo I4pis a direita de cada atividade. Se desejar excluir alguma atividade
clique no botdo “EXCLUIR” representado pela lixeira a direita de cada atividade
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9. O botdo de assinatura do Plano de Trabalho somente sera habilitado ao final do ciclo
avaliativo (anual) do FADA. Para assinar o formulario, clicar no botdo Assinar
documento. para assinatura da chefia imediata e empregado. Primeiro a chefia e depois
o empregado. O empregado devera clicar no botdo Assinar Documento e digitar a senha
de acesso do portal do servidor para confirmacdo da assinatura. Depois da assinatura, o
avaliador ndo conseguirad mais incluir/alterar/remover atividades do FADA. Para realizar
algum ajuste, o avaliador deverd remover a sua assinatura do formulario, clicando no
botdo EXCLUIR, ao lado da assinatura gravada no formuldrio. Vale lembrar que esta
remocao sO é permitida antes da assinatura do empregado.



10. Ao final do Termo de Compromisso a chefia devera encaminhar via e-Docs, o Plano de
Trabalho (FADA) finalizado a Comissdo Local de Teletrabalho. Abaixo seguem as
orientac¢des para salvar o FADA, op¢do “Clique aqui para imprimir a avaliagao”. Este link
permitirda a impressdo a qualquer tempo do relatério PRO4310P. A chefia devera
capturar o Plano de Trabalho finalizado assinar e solicitar a assinatura do empregado
antes de enviar a COLT.

ALOMPANHAM NTO

] SITUACAVFEECRACK | bSERvAL A

HGEFTRON SORRE STUACES I IVINTON RLLIVANITS

DUSCRIVER AR DIROULDADES A SENTADAS 100 BINSFICION ORVEIVADES DURANTE A 0 IO OAS ATVIDADES.




