
DECRETO 3133-R DE 19 DE OUTUBRO DE 2012 



Olá! 

Sejam bem vindos à 
apresentação do processo de 

informatização do FADA, 
integrado ao Portal do Servidor. 



Inicialmente iremos apresentar 
o fluxo do processo para o FADA 
com as atribuições de cada ator 
neste processo 



A principal mudança 
é o setor onde inicia o 

processo. Vejamos: 



• Um processo para ADMINISTRAÇÃO DIRETA 

• Um processo para cada órgão ADMINISTRAÇÃO INDIRETA 

Criar processo 

• O grupo de eleitos será atualizado na primeira semana de 
cada mês 

Gerar grupo de eleitos 

• Servidores atualizados na primeira semana de cada mês 

Copiar servidores no processo 

• Inicial / Avaliação / Final 

• Fases Inicial e Avaliação permitem indicação/alteração de 
chefia 

Controlar fases do processo 



• Analisar Relatório PRO4303 - Avaliadores x Avaliados por 
Organograma 

• Realizar alteração de avaliadores durante o processo 

• Cadastrar casos de dispensas e exonerações 

Relacionar Avaliadores x Avaliados 



SETOR: SUBSECRETARIA DE EST DE RECURSOS HUMANOS - SEGER 
 
SETOR: GERENCIA DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS 
NFUNC NOME   CARGO  FUNÇÃO 
318830/51 BRUNO DE ALMEIDA    GERENTE 
 

3146138/1 ANGELA PESSANHA  ANALISTA   
202244/51 JOSE DOS SANTOS  TECNICO   
2940183/1 VIVIANE ESPINDOLA  AUX ADMINISTRATIVO ASSESSOR ESPECIAL  
 
 

SETOR: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 
3146138/1 BRUNA MACIEL  ANALISTA  GERENTE 
 

3146837/1 JOSE MARIA MACEDO  ANALISTA   
2040483/2 HENRIQUE BISSOLI  TECNICO  
 
  

Exemplo: Relatório PRO4303 – SEGER / SUBRH 

O objetivo é utilizar este 
relatório como apoio para 

identificação dos avaliadores 



• Alguns setores sem indicação do código de 
chefia no sistema 

• Servidores com registro de localização 
indevida 

Contamos com vocês! 



• Encaminharemos para os órgãos a lista de setores 
sem indicação do código de chefia 

• Indicar código de chefia e embasamento legal 
para esta definição 

• Enviar sugestões de melhorias 

Administração Direta 



• Atualizar transação “Setores Ergon” com 
indicação do código da chefia por setor 

• Enviar sugestões de melhorias 

Administração Indireta 



Este é o caminho para a 
transação SETORES ERGON 



Precisamos deste campo 
atualizado com o código da 

função do chefe do setor 



• Em caso, de ALTERAÇÃO de 
avaliadores durante um processo, as 
atividades preenchidas até o momento 
para o servidor deverão permanecer 
no sistema, ou seja, o formulário NÃO 
DEVERÁ SER REMOVIDO 
 

• Nestes casos, o usuário do sistema 
deverá ALTERAR o número funcional 
do antigo avaliador, sobrescrevendo-o 
com o número funcional do novo 
avaliador. 

IMPORTANTE!! 



ANA CRISTINA CAMPOS 

FABIANA CAVALCANTI 

FABIANA CAVALCANTI 

GERENCIA DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL 
Vejamos um 

exemplo prático: 

Uma vez cadastrado o chefe de 
determinado servidor, se houver 

necessidade de alterar a chefia do mesmo, o 
usuário do SIARHES deverá digitar o número 

funcional do novo avaliador por cima do 
número funcional do antigo avaliador 



ANA CRISTINA CAMPOS 

FABIANA CAVALCANTI 

106 LETICIA SABATELA 

GERENCIA DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL 

Desta forma o registro será 
alterado e o formulário não 

será removido. 



Para os servidores que foram exonerados ou 
encontram-se dispensados por não ter trabalhado no 

período avaliativo ou estão aguardando 
aposentadoria, o RH não deverá inserir avaliador para 
este servidor e deverá cadastrar uma dispensa para o 
mesmo, utilizando a transação “Servidores Avaliados” 

NÃO INSERIR AVALIADOR 

CADASTRAR DISPENSA 



Este é o caminho para a transação 
Servidores Avaliados 



WALTER ROCHA DOS SANTOS 

Na tela busque o servidor que 
deseja cadastrar uma dispensa ou 

exoneração 
Clique no campo 
Tipo da Coluna 

Dispensa 



WALTER ROCHA DOS SANTOS 

Abra a lista de valores e 
escolha o item desejado 

(DISPENSA ou EXONERAÇÃO). 
Clique em OK 

Salve a alteração 
realizada. 



WALTER ROCHA DOS SANTOS 

Cadastro efetuado 
com sucesso! 



A seguir veremos o passo a 
passo de como preencher o 

FADA no Portal do Servidor. O 
RH tem um papel imprescindível 

que é a multiplicação deste 
procedimento com os seus 

gestores.  

A medida que os relacionamentos 
entre Avaliador e Avaliados são 

efetivados no SIARHES, o 
formulário FADA é liberado para 

preenchimento no Portal do 
Servidor 



1º Passo – Avaliador acessa o Portal do Servidor 

2º Passo – Avaliador seleciona servidor 
para o qual deseja preencher o FADA 

3º Passo – Avaliador preenche FADA para 
servidor selecionado 

4º Passo – Avaliador assina FADA 

5º Passo – Servidor avaliado assina FADA 

O preenchimento do 
FADA no Portal do 

Servidor está estruturado 
da seguinte forma: 



1º Passo – Avaliador acessa o Portal do Servidor 



O avaliador deve acessar o Portal do Servidor 
através do site www.servidor.es.gov.br 

http://www.servidor.es.gov.br/


No menu Serviços, o gestor 
deverá clicar no link Outros 
Serviços 



Nesta tela, o avaliador deverá 
digitar o seu Nº Funcional e sua 
senha pessoal de acesso ao 
Portal do Servidor 

Lembre-se que no 
campo senha você 

deverá utilizar o 
teclado virtual 



Após preenchido Nº Funcional 
e Senha, clique no botão Enviar 



Clique no serviço 
Avaliação de desempenho 



Clique no serviço Avaliação 
de Desempenho - Gestor 



Identifique o processo que 
deseja cadastrar atividades e 
clique em “AVALIAR”.  



2º Passo – Avaliador seleciona servidor para o qual 
deseja preencher o FADA 



Fique atento à legenda do 
sistema para saber a situação 

do formulário de cada 
servidor 

No campo Nome, o avaliador 
deverá selecionar o servidor para 
o qual deseja preencher o FADA 



O sistema preencherá 
automaticamente as informações 

de identificação do servidor e 
identificação do chefe avaliador 



3º Passo – Avaliador preenche FADA para servidor 
selecionado 



Logo abaixo do servidor selecionado e seu 
avaliador encontra-se o botão “NOVA 
ATIVIDADE” pelo qual o gestor fará a 

inserção das atividades desempenhadas 
pelo servidor durante o período avaliativo. 



Ao clicar no botão “NOVA 
ATIVIDADE” o sistema abrirá 

uma nova janela 
possibilitando o cadastro de 

uma atividade no FADA 



Após preenchidos os 
campos do formulário, 
clique no botão ENVIAR 
para salvar a atividade 
digitada no FADA do 

servidor. 



Repita este procedimento 
para todas as atividades 

que deverão ser 
cadastradas 

As atividades serão listadas 
por ordem de data no 
formulário do servidor 



Se desejar alterar alguma 
atividade clique no botão 
“EDITAR”  representado 

pelo lápis à direita de cada 
atividade 



Ao clicar para edição a 
mesma janela de cadastro 

de atividade abrirá 
possibilitando alteração de 
qualquer campo, quantas 
vezes forem necessárias 

Lembre-se de clicar em 
“ENVIAR” para gravar as 

alterações realizadas 



Se desejar excluir alguma 
atividade clique no botão 
“EXCLUIR” representado 
pelo lixeira à direita de 

cada atividade 



4º Passo – Avaliador assina FADA 



O próximo 
passo é assinar 
o formulário. 

Para isto, o avaliador deverá clicar 
no botão Assinar Documento acima 
da linha disponível para assinatura 

do chefe. 

IMPORTANTE: Para assinar o 
formulário é necessário ter 
pelo menos uma atividade 

cadastrada 



O sistema abrirá uma janela para 
o gestor digitar novamente a 
senha do Portal do Servidor.  

Após digitada a senha, 
clique em “ENVIAR” 



A assinatura eletrônica do chefe avaliador será 
seu número funcional e vínculo combinado 
com a data e a hora da sua assinatura no 
formulário. Verifique o exemplo acima. 



Depois da sua assinatura,  o 
avaliador não consegue mais 

incluir/alterar/remover 
atividades do FADA.  

Vale lembrar que esta 
remoção só é permitida 
antes da assinatura do 
avaliado no formulário.  

Para realizar algum ajuste, o 
avaliador deverá remover a sua 

assinatura do formulário, clicando 
no botão EXCLUIR, ao lado da 

assinatura gravada no formulário.   



Após assinatura do avaliador, o 
sistema disparará em e-mail para o 
servidor avaliado informando que o 
FADA está disponível no portal do 

servidor para assinatura. 
Lembrando que o e-mail que 
será utilizado nesta rotina é o 
e-mail cadastrado no SIARHES. 



Agora é hora do servidor 
avaliado assinar o documento! O avaliado poderá assinar o 

FADA no seu Portal do Servidor 
ou no acesso do chefe avaliador 
ao  Portal do Servidor. 



5º Passo – Servidor avaliado assina FADA 



Se a opção for assinar o formulário no 
mesmo acesso do avaliador, o servidor 
avaliado deverá clicar no botão Assinar 
Documento acima da linha disponível 

para assinatura do avaliado. 
 



No campo senha, o servidor avaliado deverá 
digitar a senha dele no Portal do Servidor e 
clicar em enviar. Desta forma ele estará 
assinando eletronicamente o FADA. 



A assinatura eletrônica do servidor 
será gravada no formulário como 
mostra o exemplo abaixo. 



Caso a opção escolhida for assinar o documento no 
portal do servidor do avaliado, em momentos 
distintos, o servidor deverá acessar o portal do 
servidor através do site www.servidor.es.gov.br  

http://www.servidor.es.gov.br/


No menu Serviços, o servidor avaliado 
deverá clicar no link Outros serviços 



Nesta tela, o servidor avaliado deverá 
digitar o Nº Funcional e a senha 
pessoal dele para acesso ao Portal do 
Servidor 



O servidor terá acesso ao seu 
FADA preenchido e assinado 
pelo seu chefe avaliador. 



O servidor avaliado deverá clicar no botão 
Assinar Documento acima da linha 
disponível para assinatura do avaliado 

Desta forma ele estará 
assinando eletronicamente o 
FADA. 



Observações importantes! 

O FADA estará disponível, no mesmo 
momento, para o avaliador e avaliado 
cadastrar atividades. Sendo liberado 
apenas para o avaliador alterar e/ou 
remover atividades cadastradas. 

Após assinatura do avaliador e 
avaliado, uma cópia do FADA 
estará disponível para o servidor 
no Portal do Servidor. 

Por regra, os botões de 
assinatura só estarão liberados 

no mês de fechamento do FADA. 



ATIVIDADE DATA 

Apresentação RH 15/09 

Criação Processo no SIARHES Até 19/09 

Relacionar Avaliadores e Avaliados Até 30/09 

Estas são 
nossas metas! 



Chegamos ao final do curso! 

Agradecemos a sua participação e 
esperamos que o conteúdo deste 
material o ajude na utilização da 

nova ferramenta de avaliação. 


