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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer plano de desenvolvimento de atividades do servidor;

1.2 Permitir o acompanhamento continuo do servidor, visando melhoria e
aprimoramento de seu trabalho;

1.3 Promover a¢des para o desenvolvimento pessoal e profissional do servidor como
forma de viabilizar o alcance das metas institucionais;

1.4 Subsidiar a elaboragdo do plano de desenvolvimento de capacitacdo e
aperfeicoamento profissional para aprimoramento das competéncias do servidor;

1.5 Subsidiar a avaliagdo de desenvolvimento individual do servidor (FADI).
2. ABRANGENCIA

2.1 Servidores efetivos dos érgaos da Administracao Direta, Indireta e Fundacional
do Poder Executivo, exceto as carreiras de Procurador do Estado, Policia Civil,
Policia Militar e Corpo de Bombeiros Militar.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Decreto N2 4215-R, de 29/01/2018 — Atualiza a regulamentagao da Avaliagao de
Desempenho Individual aplicada aos servidores publicos efetivos dos Orgaos da
Administracao Direta, Autarquica e Fundacional e da outras providéncias.

4. DEFINICOES

4.1 Plano de Acompanhamento de Desenvolvimento de Atividades (FADA) —
Documento que informa as atividades a serem desenvolvidas pelo servidor
efetivo por um periodo de seis meses, identificadas as complexidades e o tempo
para sua execucao.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Carreiras e Desenvolvimento de Pessoas — GECADS
5.2 Unidade de Recursos Humanos dos érgaos citados no item 2.1
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6. PROCEDIMENTOS
Plano de Acompanhamento de Desenvolvimento de Atividades — FADA

A cada 06 (seis) meses (fevereiro e agosto) deve ser elaborado o plano de
acompanhamento de atividades do servidor efetivo. Inicialmente é executado o
subprocesso “Criar processos para elaboracao do plano de atividades dos servidores”
(SB01) e, em seguida, o subprocesso “Operacionalizar o plano de atividades dos
servidores” (SB02).

Apds a execucao dos subprocessos listados acima, segue com a realizacao das
seguintes atividades:

T01 — Elaborar o plano de acao de atividades

Esta atividade deve ser executada em conjunto pela chefia imediata e o servidor
avaliado no més de margo e setembro de cada ano por meio do portal do servidor
(www.servidor.es.gov.br), visto que o plano deve espelhar seis meses de atuacédo do
servidor. As informacdes poderdo ser atualizadas dentro do periodo do processo
avaliativo sempre que o servidor e a chefia imediata entenderem ser conveniente para
o0 alcance das metas institucionais.

T02 — Descrever as atividades do plano no Formulario de Acompanhamento de
Atividades

Descrever as atividades do plano no Formulario de Acompanhamento de Atividades
no sistema SIARHES, indicando o periodo e o grau de complexidade para a sua
realizagéo.

T03 — Validar e assinar o plano de ag¢ao de atividades

O plano elaborado deve ser assinado no més de fevereiro e agosto (quando finaliza
06 (seis) meses do processo). A validacao devera ocorrer no sistema SIARHES
indicando o status de realizagdo, bem como o feedback da execucao ao servidor e a
atitude tomada a partir do feedback.

T04 — Tomar ciéncia e assinar o plano de agao de atividades
Esta atividade deve ser executada no més de fevereiro e agosto de cada ano (quando

finaliza 06 (seis) meses de cada um dos processos). A ciéncia do servidor ocorre a
partir do feedback realizado pela chefia imediata no final de 06 (seis) meses.
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SBO01 - Criar processos para elaboracao do plano de atividades dos servidores
TO1 — Criar os processos de elaboracao do plano de atividades dos servidores

Criar os processos de elaboragédo do plano de atividades dos servidores no sistema
de recursos humanos SIARHES. Esta atividade deve ocorrer nos meses de fevereiro
e agosto de cada ano.

T02 — Divulgar a abertura dos processos as Unidades de Recursos Humanos

T03 — Convocar gestores de RH para atualizagédo técnica

Convocar gestores de RH para reuniao técnica e/ou capacitacdo sobre os

procedimentos a serem adotados no semestre para a realizacao dos planos, quando
necessario.
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SB02 - Operacionalizar o plano de atividades dos servidores

As atividades deste subprocesso deverao ocorrer nos meses de fevereiro e agosto de
cada ano.

T01 — Operacionalizar o processo do plano de atividades dos servidores
Operacionalizar o plano de atividades dos servidores, disponibilizando o Formulario
de Acompanhamento de Desempenho de Atividades — FADA para cada chefia
imediata e servidor avaliado.

T02 — Vincular o servidor a chefia imediata

Esta atividade deve ser realizada com base no Manual de Procedimentos
Operacionais de Recursos Humanos — Avaliagdo de Desempenho.

TO3 — Atualizar a chefia imediata do servidor

A Unidade de RH é o multiplicador do conhecimento sobre o processo plano de
desempenho individual no 6rgao, cabendo a ela atualizar as chefias sobre todas as
etapas do FADA, assim como o periodo que o processo estard disponivel para
execugao.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS
7.1 A Unidade de RH é competente para monitorar e acompanhar o plano de

acompanhamento de desenvolvimento de atividades, tomando medidas cabiveis
para que 0s prazos sejam cumpridos.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — Manual de Procedimentos Operacionais de Recursos Humanos —
Avaliacado de Desempenho.
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