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INTRODUCAO

Sejam bem vindos a
apresentacao do processo de
informatizacao do FADA,
0Ol3! integrado ao Portal do Servidor.




INTRODUCAO

-

Inicialmente iremos apresentar

o fluxo do processo para o FADA
com as atribuicdes de cada ator
neste processo




FLUXO DO PROCESSO
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ATRIBUICOES GECADS

mmm Criar processo
e Um processo para ADMINISTRACAO DIRETA
e Um processo para cada 6rgdo ADMINISTRACAO INDIRETA

s Gerar grupo de eleitos

e O grupo de eleitos sera atualizado na primeira semana de
cada més

mm COpiar servidores no processo
e Servidores atualizados na primeira semana de cada més

== Controlar fases do processo

e Fases Inicial e Avaliacdo permitem indicacdo/alteracdo de
chefia

e Inicial / Avaliacdo / Final




ATRIBUICOES DO RH

=== Relacionar Avaliadores x Avaliados

e Analisar Relatério PRO4303 - Avaliadores x Avaliados por
Organograma

e Realizar alteracao de avaliadores durante o processo
e Cadastrar casos de dispensas e exoneracoes

-




RELATORIO AVALIADORES X
AVALIADOS POR ORGANOGRAMA

Exemplo: Relatério PRO4303 — SEGER / SUBRH
SETOR: SUBSECRETARIA DE EST DE RECURSOS HUMANOS - SEGER

SETOR: GERENCIA DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NFUNC NOME CARGO FUNCAO
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

O objetivo é utilizar este
relatorio como apoio para
identificacao dos avaliadores




PONTOS DE MELHORIA

* Alguns setores sem indicacao do codigo de
chefia no sistema

e Servidores com registro de localizacao
indevida

Contamos com voces!

=




RELATORIO AVALIADORES X
AVALIADOS POR ORGANOGRAMA

pL Administracao Direta

e Encaminharemos para os 6rgaos a lista de setores
sem indicacao do codigo de chefia

e Indicar codigo de chefia e embasamento legal
para esta definicao

e Enviar sugestoes de melhorias




RELATORIO AVALIADORES X
AVALIADOS POR ORGANOGRAMA

Q Administracao Indireta

e Atualizar transacao “Setores Ergon” com
indicacao do codigo da chefia por setor

e Enviar sugestdes de melhorias




TRANSACAO SETORES ERGON
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TRANSACAO SETORES ERGON

Setores do Hades

Setor 01022000001 Nome do Setar OUYIDORIA B
Setor F'ai|'3'1'3'112'3'3"3'31 Data Inicio0140151300 Data Fim|
Setnr| Maorme do Setnr|
Setor F"ai| Oata Inicio Data Fim|
EmpregahNSTlTUTD DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADD DO ESPIRITO - |

Setores / Ergon

Diata Inicio Data Fim Centro de Custo % Inzal. % Peric. =indicato Tipo de Acesso
010172014 | 30203 | | | | =
T 201 3 M 202013 30203 | | | |
014012011 B0 2013 30203 | | | |
010352010 3202010 30203 | | | |
Codigo do Logradouro CEP Tipo de Setor  Tipo Classif Folha Classif Folha Cargo Fungdo
| | OUVIDORIA ATl 1470 |
| | OUYIDORI, AT 1470 |
| ! OUVIDORI, -
| ! OUWVIDORIA, h

Precisamos deste campo
atualizado com o cddigo da
funcao do chefe do setor




ALTERACAO DE AVALIADORES

IMPORTANTE!!

=

Em caso, de ALTERACAO de
avaliadores durante um processo, as
atividades preenchidas até o momento
para o servidor deverao permanecer
no sistema, ou seja, o formuldrio NAO

DEVERA SER REMOVIDO

Nestes casos, o usuario do sistema
devera ALTERAR o numero funcional
do antigo avaliador, sobrescrevendo-o
com o numero funcional do novo
avaliador.




Archon  Histdrica Funcional “agas Treinamento Medicing e Sequranga Concursas Processos Tahelas Qutros Madulos  Window

=) Se LER SR e A 7 i il S

- . CROCESS0 DE A% ALIACAD DE DESEMPENHO ADMINISTRACAD DIRETA, - FADA 1° SEMESTRE - CICLO 2045
Vejamos um _ .
, . RENCIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL Subordinados [
exemplo pratico:
harcar Todos | Desmarcar Todos |
______ Mimero inc.Mome do funcionario ~Tedn Dias metor
[ 3510476 A 154 |
------ | 1| ANACRISTINA CAMPOS Uma vez cadastrado o chefe de |
[ 2340850 | FABIANA CAVALCANT' ) i !
== determinado servidor, se houver <
.\ . .
B - necessidade de alterar a chefia do mesmo, o
|| usudrio do SIARHES dever3d digitar o nimero [~
> funcional do novo avaliador por cima do /

Funcionério Avaliad . . : :
uncionario Avaliador numero funcional do antigo avaliador

Tipo de Mimera
guestionario  do Avaliadaor Mome da Avaliador Peso Remaover?
Chefe 2840850 " FABIANA CAVALCANTI 1 01022014 31082014 74035500013 1 u
| | | /I | | | r
| | | || | | | L1}
| | | || | | | o

| | | || | | | C. |-




Archon  Histdrico Funcional Yagas edicina e Sequranga Concursas Processos Tahelas Qutros Madulos  Window

=) Se LER SR e A 7 i il S

==
mmAvaliadores por Funcionari

Processo 2015010201 PROCESS0 DE &% ALIACAQ DE DESEMPENHO ADMINISTRACAO DIRETA - FADA 1° SEMESTRE - CICLO 2015
Localizagio 74035500013 | GERENCIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL Subordinados [ .
Funcionarios Marcar Todos | Desmarcar Todos |
______ Mamero  %inc.Mome do funcionarn Cargo Fungéo Dias Setor
[ .3510476 1 | ANACRIC™ ~T4 DO EXECUTIVO | 184 2
[ 2240850 1 | WECUTIWO  (GERENTE GQICE-03 184
o | ) Desta forma o registro sera | |
| | alterado e o formulario nao | | |
- | —\ . removid | e
Sera removido.
Funciondrio ﬂuﬂ%\ Remover Reg. Marcados | Marcar Todos |

Tipo de Mimera :
gquestionario  do Avaliador ome do Avaliador Winc. Inicio Término  Setar Peso Rermover?
Chefe 106 ETICIA SABATELA 1 0022014 308014 74035500013 1 u

| | | || | | |
' i — — I
|| | | |
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—
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CADASTRAR DISPENSAS E EXONERACOES

Para os servidores que foram exonerados ou
encontram-se dispensados por nao ter trabalhado no
periodo avaliativo ou estao aguardando
aposentadoria, o RH nao devera inserir avaliador para
este servidor e devera cadastrar uma dispensa para o
mesmo, utilizando a transacao “Servidores Avaliados”

0 NAO INSERIR AVALIADOR
L4 CADASTRAR DISPENSA




CADASTRAR DISPENSAS E EXONERACOES

[FERMANDA] - STARHES - PRE-PRODUCAO

Treinamento
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......................................................................................................................................... g Fases de um Frocesso
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Az Chefiss dos GRS & Setares Equivalentes Perfis de Seguranga por Tipo
Comunicamos a0 Setores envolvidos na slimertacio da Folhe de Pagamento, gue todos oz langamentos de suas responssbiidades, - L
incluzive GRATIFICACAC DE PRODUTIYVIDADE, ESCALA ESPECIAL E DESIGHACED TEMPORARIA ste..., deverSo ser efetuados no Avaliadores por Funcionarios
sistema SIARHES, impreterivelmente até 45 18 h, das datas abaixo indicadss pars o exercicio de 2014 & gue ndo havers possibiidade
de dilstacio dos prazos.
maifid 099052014
jun 4 06062014
julft 4 040072014
et d Ao A d 4 L3 h ~ T
Este € o caminho para a transacao
A\ Servidores Avaliados A




B [FERNANDA] - SIARHES - PRE-PRODUCAOD

5 Tabelas Cutros Modulos Window
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B [FERNANDA] - SIARHES - PRE-PRODUCAOD

Mamero  Descrigao :
2015010201 PROCESSO DE AvaLiacs il

Find %

Id. Func. %inc.

1523331 |52 WALTER ROCHA DOS SA
L

|

|

|

Exaoneragan

| |
—
Abra a lista de valores e

/ escolha o item desejado
| 1k I Mancal |

N (DISPENSA ou EXONERACAO). Find
Clique em OK ﬁ )
TEn Salve a alteragao —

Cargo Tahela “enc. m realizada. A

2223 QSSAUDE- 15 WISUBS I-10




B3 [FERNANDA] - SIARHES - PRE-PRODUCAO
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A medida que os relacionamentos
entre Avaliador e Avaliados sao
efetivados no SIARHES, o
formulario FADA é liberado para

preenchimento no Portal do A seguir veremos o passo a
Servidor ) passo de como preencher o
FADA no Portal do Servidor. O
RH tem um papel imprescindivel
gue é a multiplicacao deste
procedimento com os seus
gestores.




RESUMO

12 Passo — Avaliador acessa o Portal do Servidor

O preenchimento do
FADA no Portal do
Servidor estda estruturado
da seguinte forma:

22 Passo — Avaliador seleciona servidor
para o qual deseja preencher o FADA

32 Passo — Avaliador preenche FADA para
servidor selecionado

4° Passo — Avaliador assina FADA

52 Passo — Servidor avaliado assina FADA




12 Passo — Avaliador acessa o Portal do Servidor




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

|

/[ www.servidores.govbr X \ —— — - - —

€« C  [3 www.servidores.gov.br 7

PORTAL DO SERVIDOR T P — L

=

et | L ___ % | Buscar... | Buscar

Inicio ~ Servicos ~ Pessoal ~ Saide do Servidor ~ Previdéncia + Publicacies

Pagina Inicial Passe o0 mouse Passe o Mouse Passe o Mouse Passe o0 Mouse Passe o Mouse

@ Acesso a Governo ES cria Programa de Preparacdo para Aposentadoria dos - -
= i = VALIDAGAO
Informagdo  servidores = DEG
e [ criado em 07 Julho 2014 /] DOCUMENTOS
O sHAre EWE .
Menu de Acesso 0O Governo do Estado publicou na sexta-feira (04) o decreto n® 3607-R, de 3 de julho de 2014, que
» institui o Programa de Preparacdo para a Aposentadoria (PPA). A administragde do programa sera feita -—
Inicio pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (Seger), por meio da Subsecretaria de _':;0
Pessoal Recursos Humanos (SUBRH). CONTRACHEQUE
. , LEIA MAIS... ONLINE ™
Sande do Servidor
Previdéncia
Publicacées Seger inicia entrega dos kits multimidia aos ganhadores do Prémio Inoves
2013
Convénio Habitacional CURSOS e
@:I'?=.‘::=—:" 27 Junho 2014 CQNCURSOS
\ puBLICOS ?
& sHARe EwE | Clique aqui.

Humanos (Seger) iniciou na quinta-feira (26) a

entrega dos kits multimidia &s equipes

ganhadoras do Ciclo 2013 do Prémio Inoves. O

primeiro grupo a receber o0s equipamentos

tecnolégicos foi o da Secretaria de Estado da

Justiga (Sejus), responsdvel pelo Programa de ’ BANESTES

| Atenc3o Psicossocial ao Servidor Penitencidrio, B BANGQ DO ESPIRITG BANTC

. premiado na cateaoria Valorizacdo do Servidor. M

| [rﬂ. Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
—



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

No menu Servicos, o gestor

devera clicar no link Outros
Servigos

Ervicos - Pessoal - Saiide do Servidor - Previdéncia

~ Publicacbes
Passe o mouse Passe o Mouse Passe o Mouse Passe o Mouse

Passe o Mouse

Contracheque

Informe de Rendimentos

para Aposentadoria dos

L =
Empréstimos Consignado ;_%5: VAUDAGAO
Contribuigio e Previdéncia DE
m 07 Julho 2014 G DOCUMENTOS
Histal Funcional
Calendario de Pagamento Hve. . . .
no do Estado publicou na sexta-feira (04) o decreto n® 2607-R, de 2 de julho de 2014, que
Outros servigos Programa de Preparacdo para a Aposentadoria (PPA). A administracdo do programa ser3 feita —
" MS:-otaria de Estado de Gest3o e Recursos Humanes (Seger), por meio da Subsecretaria de _':""
umanos (SUBRH).
CONTRACHEQHEN;
) ) LEIA MAIS... ONLINE ™
atde do Servidor
rievidéncia
Publicacdes Seger inicia entrega dos kits multimidia aos ganhadores do Prémio Inoves
2013
Convénio Habitacional CURSOS e
Ec 27 ] 2014 CONCURSOS5
PUBLICOS ?
0 sHARE EIWE . Clique aqui.

Humanos (Seger) iniciou na quinta-feira (26) a
entrega dos kits multimidia as equipes
— ganhaderas do Ciclo 2013 de Prémio Inoves. O
- primeiro grupe a receber os equipamentos
tecnoldgicos foi o da Secretaria de Estado da
Justiga (Sejus), responsdvel pelo Programa de ’ BANESTES
| Atencdo Psicossocial ao Servidor Penitenciario, 0 BANCO DO ESPIRITO SANTO
. premiado na cateaoria Valorizacdo do Servidor. M

I [ rA Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
—

https://sequro.es.gov.br/eservidor/Paginas/Servicos.aspx




R Governo do Estado do Espirito Santo

oy PORTAL DO SERVIDOR

s Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

Nesta tela, o avaliador devera

g o c
Sr(a) Usus 0 acesso ndo autorizado ou a disponibilizagéo dlgltar O seu N2 Funcional e sud Seeamige em
|nfri1=;oes sujeitando os infratores a processos Administrativo, senha pessoa| de acesso ao
encerrar ¢ sistema. Portal do Servidor Lembre-se que n(,)\
campo senha vocé

N* Funcional: Senha:

PPRERERRE®
ARERAPNDDEE
AEPREEREE
AREFEEE

Criar/Lembrar Senha

devera utilizar o
™ ‘ teclado virtual

wpar | | Efw,

FEONODREE
DEEEED
COODEE
EODEE

Ferguntas Freguen

Para receber sua senha através de e-mail & necessario que ele se encontre atualizado em nosso sistema. Para saber como atualizar o seu e-

mail, consulte o nosso documento de perguntas frequentes.



A Governo do Estado do Espirito Santo
% PORTAL DO SERVIDOR

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

Sr(a) Usuaro(a), o acesso ndo autorizado ou a disponibilizagdo voluntaria/acidental da senha de acesso que quebre o sigilo do sistema constituem-se em
mfrﬂmes sujeitando os infratores a processos Administrativo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao finalizar as operagdes, tenha o cuidado de

encerrar o sistema.

N* Funcional: Senha:

SEEEEEEeen
EEEEEMNMEE
SEasaanns
SEaaanes

CriarfLembrar Senha

Apos preenchido N2 Funcional
e Senha, clique no botao Enviar

Limpar Enwviar

ENODNERE
njajalojalr]s
COODE
E00BE




Governo do Estado do Espirito Santo

PORTAL DO SERVIDOR

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

Bem-vindo(a) CECILIA MEIRELES

rocar de Vinculo Acessando Vinculo: 1 - Orgdo: SEGER - Situagio: ATIVO Encerrar Sessdo
Informagbes Cadastrais -  Informagdes Financeiras -  Servigos Alterar Senha Consignagbes Fale Conosco
Servigos

Consignacgdo - margem consignavel e valores

Contracheque - remessa via correios - solicitagdo e cancelamento
Clique no servico

Contracheque - segunda via - emissao Avaliagéo de desempenho

Declaracdo do més de recebimento do 13° salario |
Progressdo por Escolaridade - acompanhamento

Progressdo por Escolaridade - inscrigdo

Rendimentos - informe para imposto de renda - segunda via

Avaliacdo de desempenho




Governo do Estado do Espirito Santo

PORTAL DO SERVIDOR

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

Bem-vindo(a) CECILIA MEIRELES

rocar de Yinculo Acessando Vinculo: 1 - lf}rgia: SEGER - Situacdo: ATIVO Encerrar Sessdo
Informagdes Cadastrais »  Informagdes Financeiras»  Servigos Alterar Senha Consignagdes Fale Conosco
Servigos

Consignagdo - margem consignavel e valores
Contracheque - remessa via correios - solicitagdo e cancelamento
Contracheque - segunda via - emissdo

Declaracdo do més de recebimento do 132 salario

Progressdo por Escolaridade - acompanhamento Cllque no servi(;o Ava“agéo
: de Desempenho - Gestor

Progress3o por Escolaridade - inscrigdo
Rendimentos - informe para imposto de renda - segunda via

Avaliacdo de desempenho

Avaliacdo de Desempenho - Gestor




Bem-vindo(a) CECILIA MEIRELES

rocar de Vinculo Acessando Vinculo: 1 - Grgdo: SEGER - Situacio: ATIVO
Informagdes Cadastrais »  Informagdes Financeiras»  Servigos Alterar Senha Consignagbes Fale Conosco
Servicos

Consignagdo - margem consignavel e valores

Identifigue o processo que
Contracheque - remessa via correios - solicita deseja cadastrar atividades e
' clique em “AVALIAR”.

Contracheque - segunda via - emissdo
Declaracdo do més de recebimento do 132 salario
Progressdo por Escolaridade - acompanhamento
Progressdo por Escolaridade - inscricdo
Rendimentos - informe para imposto de renda - segunda via

Avaliacdo de desempenho

Avaliacdo de Desempenho - Gestor

FADA

Processo: 2015010201 - ADM DIRETA Periodo Aval - 01/03/2014a 31,/08/2014 Avaliar



22 Passo — Avaliador seleciona servidor para o qual

deseja preencher o FADA




Governo do Estado do Espirito Santo

PORTAL DO SERVIDOR

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
Encermrar Sessao

Fale Conoscao

Acessando Vinculo: 1 - Orgdo: SEGER - Situacio: ATVO
Consignagbes

Bem-vindo(a) CECILIA MEIRELES
rocar de Vinculo
Informacgdes Cadastrais »  Informagdes Financeiras -

Servigos Alterar Senha

FADA
No campo Nome, o avaliador
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTC DE DESE deveré selecionar o) servidor para
o qual deseja preencher o FADA

PER IO BYmrYem: \

v ' Legenda:

NOME:
1. Aguardando cadastro de atividade;

IDENTIFICACAQ DO SERVIDWw. _

MN® FUMCIOMAL
Selecione um servidor
T R—— j Selecione um servidor
FOCALEACAC SETORITHE| O1ZA HELENA DA SILVA
OSE BOMIFACIC 2. Aguardando assinatura avaliador;
3. Aguardamdo assinatura do Avaliado

LVARES CABRAL

PEDRO A

CARGO:

Figue atento a legenda do
sistema para saber a situacao
do formulario de cada

IDENTIFICACA”

N® FUMCIONAL NOME:
294049311 CECILIA MEIRELES
LOTAGAD (ORGAO/ENTIDADE): LOCALIZAGAD (SETH, servidor
GERENCIA DE LICITACTD ’

SEGER
,. e R




Governo do Estado do Espirito Santo

PORTAL DO SERVIDOR

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

O sistema preenchera

Bem-vindo(a) CECILIA MEIRELES i automaticamente as informagdes !
rocar de Vinculo Acessando Vinculo: 1 - Orgdo: SEGEF . . pe ~ .
_ _ _ ) de identificacdao do servidor e
Informagdes Cadastrais »  Informacdes Financeiras -  Servigos Alterar Sk . e N .
. identificacao do chefe avaliador

FADA \ /

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTOQ DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

M® FUNCIONAL MOME: PERIDDO AVALIADO

299326011 WALTER SOARES DA ROCHA v 01/03/2014 A 31/08/2014

LOCALIZAGAD (SETOR): LOTAGAD (ORGAOIENTIDADE):

GERENCIA DE LICITACOES - SEGER SEGER

CARGO: FUNGAQ:

ANALISTA DO EXECUTIVO ASSISTENTE DE GESTAD FGFF-2

)

IDENTI FICA(;.S.D DO CHEFE AVALIADOR

MN® FUNCIONAL NOME: CARGOFUNGAD:

29404931 CECILIA MEIRELES GERENTE QCE-03

LOTAGAD (ORGAQIENTIDADE): LOCALIZAGAD (SETOR):

SEGER GERENCIA DE LICITACOES - SEGER




32 Passo — Avaliador preenche FADA para servidor

selecionado




FADA

FORMULARIC DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR

FUNCIONA OME PERIODO AVALIADO
299326( ALTER SOARES DA ROCHA i ? 03/2014 A 31/08/2014
LOCALIZAGAD (SETOR

Logo abaixo do servidor selecionado e seu
ANALISTA DO EXECUTIVO avaliador encontra-se o botao “NOVA
ATIVIDADE” pelo qual o gestor fara a
insercao das atividades desempenhadas
pelo servidor durante o periodo avaliativo.

FUNCIONAL OME
20404 CECILIA MEIRELES
LOTAGAQ (ORGACVENTIDADE LOCALIZAGAC (SETOR

Micio FIM DESCRIQ.&O ATIVIDADE COMPLEXIDADE

Assinar Documento Assinar Documento

ASSIMATURA DO CHEFE ASSINATURA Dt




Ao clicar no botao “NOVA
ATIVIDADE” o sistema abrira
‘ uma nova janela
possibilitando e cadastro de AMPEMHO DE ATIVIDADES - FADA
uma atividade no FADA

..,—r.l.l'T'IEIl"".ﬂ..""‘.:."‘: (T W T Y ]

Cadastrar Atividade

A
MICIO TERMIND
'~ . TR 2 EMTIDADE
(IR WL WY | T ) L ] L g LT | S ) N
—_— " i}
o _ _ e — —
S R T DESCRIGAD:
- B COMPLEXIDADE STATUS .
Selecione ¥ Selecione r
FEEDBAC
Selecione r
- — FEEDBACK A0 SERVIDOR
LOTACAO (ORGAO/ENTIDADE
: P
— ATITUDE TOMADA A PARTIR DO FEEDBACK
ONE A 3

e
ATITUDES QUE REPERCUTIRAM NG RESULTADOC:

INicIo I

STATUS

Enviar| |[Cancelar



FADA

S L Al
LA TR (Ll
O = =

IMicio

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTCQ DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

INERITICL A S A O Dy SR

Cadastrar Atrvidade x

JICIO TERMIMO
R 4 4 AQIEMTIDADE
- ' - Apds preenchidos os
e campos do formulario,
_ - ' clique no botdo ENVIAR

CSEPEAER AT SERVIRER para salvar a atividade

S i digitada no FADA do
e TUDE MDA A PARTIR D6 EeenmC servidor.

) .

ATITUDES QUE REPERCUTIRAM NO RESULTADD

FIM

Enviar| [Cancelar




FADA

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDE\JTIFIC.&inD DO SERVIDOR
Repita este procedimento

FPERICDO AVALIADO

para todas as atividades v E 01/03/2014 A 31/08/2014
gue deverao ser -
cadastradas
_
AN AP re, 7 7 As atividades serao listadas

por ordem de data no
formulario do servidor

DO CHEFEN

N FUNCIONAL NOME -
29404931 CECILIA MEIRELES GEREMT™e—,
LOTAGAO (ORGAQIENTIDADE): LO
SEGER GERMR WES - SEGER
M dade
Micio FIv DESCRIGAQ ATIVIDADE COMPLE(IDADE STATUS
01/02/2014  31/08/2014  ATIVIDADE | ALTA CUMPRIDO NO

PRAZC



IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR

N FUNCIONAL NOME: PERIODO AVALIADD

2993260/ WALTER SOARES DA ROCHA v 01/03/2014 A 31/08.2014
LOCALIZACAD (SETOR): LOTAGAD (ORGAO/ENTIDADE):
GERENCIA DE LICITACOES - SEGER SEGER

CARGO: FUNGAQ:

ANALISTA DO EXECUTIVO ASSISTENTE DE GESTAQD FGFF-2

IDENTIFICAGAO DO CHEFE AVALIADOR

MN® FUNCIOMAL NOME: CARGOIFUNGAD:
29404931 CECILIA MEIRELES GERENTE QCE-03
LOTAGAD (ORGAO/ENTIDADE): LOCALIZACAD (SETOR):

SEGER GERENCIA DE LICITACOES - SEGER

MNowva Atividade

INicio FIM DESCRICAD ATIVIDADE COMPLEXIDADE STATUS

01/02/2014 | 31/08/2014 | ATIVIDADE 1 ALTA g;:‘;f'm NO

Se desejar alterar alguma
atividade clique no botao
“EDITAR” representado
pelo lapis a direita de cada
atividade




FADA

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IMERTICL™ AS A5 D™ S EDVAIDD

Cadastrar Atividade 4

[
L
I

m

Ao clicar para edicao a
mesma janela de cadastro A SERV
de atividade abrira
possibilitando alteracao de
qualquer campo, quantas
vezes forem necessarias

&
wil

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

lova Al
; ~
INICIO FA STATUS
- - _ CUMPRIDO NO
01/02/2014 | 31/08/2014 | A —

PRAZC
Enviar| |[Cancelar




FADA

MN* FUMC IOMAL MO

N® FUNGIONAL NOM

T
2940493/

LOTACAD (ORGAVENTIDADE):

SEGER

INicio FB

01,/02/2014 31/08/2014

CECILIA MEIRELES

ATIVIDADE 1

IDENTIFICACAC DO SERVIDOR

WALTER SOARES DA ROCHA,

FUMNCAD:

IDENTIFICACAD DO CHEFE A)

AL ITAMA M (ST
LOCALIEZACAD (SETORE

GERENCIA DE LICITACOES - SEGER

'

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

PERIODO AVALIADO
01/03/2014 A 31/08/2014
LOTACAD (ORGAQVENTIDADE):

SEGER

Se desejar excluir alguma
atividade clique no botao
“EXCLUIR” representado
pelo lixeira a direita de
cada atividade

COMPLEXIDADE S5TATUS

CUMPRIDO MO

ALTA PRAZO

4

Excluir



4° Passo — Avaliador assina FADA




DESCRIGAO ATIVIDADE

Assinar Documento

ASSIMATURA DO CHEFE

O proximo
passo é assinar
o formulario.

COMPLEXIDADE STATUS

BAIXA

Assinar Documento

Para isto, o avaliador devera clicar
no botao Assinar Documento acima
da linha disponivel para assinatura
do chefe.

IMPORTANTE: Para assinar o
formulario é necessario ter
pelo menos uma atividade

cadastrada

EM EXECUCAD y | O



Mowva Atividade

micio FIM DESCRIGAD ATIVIDADE

01/09/2014

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

MN® Funcional: 2943476 Senha:

alololalalalzaoE

AFERFFROEFE

AERPEEOERE
o 60 (W) [w) (W) [

Apos digitada a senha,
cligue em “ENVIAR”

COMPLEXIDADE 5TATUS

BADCA EM EXECUCAD

Limpar Enviar

clolonlolala
NEEEELC
DEODDEE
EOEEERE



Nicio FIM DESCRIGAO ATIVIDADE

ASSIMATURA DO CHEFE

COMPLEXIDADE STATUS

BAIXA EM EXECUCAD 4

Assinar Documento

A assinatura eletronica do chefe avaliador sera

seu numero funcional e vinculo combinado
com a data e a hora da sua assinatura no
formulario. Verifique o exemplo acima.



Nicio FIM DESCRIGAO ATIVIDADE

2943476-1 - 21/02/20

ASSIMATURA DO CHEFE

Depois da sua assinatura, o
avaliador nao consegue mais
incluir/alterar/remover
atividades do FADA.

COMPLEXIDADE STATUS

EM EXECUCAD y | O

Para realizar algum 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
remocao so é permitida
antes da assinatura do
avaliado no formulario.



Apds assinatura do avaliador, o
sistema disparara em e-mail para o
servidor avaliado informando que o

FADA esta disponivel no portal do
servidor para assinatura.

Lembrando que o e-mail que
serd utilizado nesta rotina é o
e-mail cadastrado no SIARHES.




Agora é hora do servidor

avaliado assinar o documento! O avaliado podera assinar o
FADA no seu Portal do Servidor
ou no acesso do chefe avaliador
ao Portal do Servidor.




52 Passo — Servidor avaliado assina FADA




Se a opgao for assinar o formulario no

mesmo acesso do avaliador, o servidor

avaliado devera clicar no botao Assinar

Documento acima da linha disponivel
para assinatura do avaliado.

INfCHO FIM DESCRIGAC ATIVIDADE COMPLERADE STATUS
01/09/2014 11,/09/2014 ATIVIDADE 1 BAlXA EM EKE::J:;;'-'-:}

Assinar Documento

ASSIMATURA DO CHEFE ASSINATURA DO SERVIDOR



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

N® Funcional: 201124 Senha: ***""""" Limpar Enviar

PEERREREEE PN NEEF
AEWERRPNENEF NEERELE
FERPEEDFED OOONOEE

FREMEEM FOODEE

INfCHO

Q1/09/2014 |11

Assinar Documento

ASSIMATURA DO CHEFE ASSINATURA DO SERVIDOR



A assinatura eletrénica do servidor

sera gravada no formulario como
mostra o exemplo abaixo.

DESCRIGAC ATIVIDADE

Q1/09/2014  11/09/2014  ATIVIDADE 1

ASSIMATURA DO CHEFE

COMPLEGDADE STATUS
BAIXA EM EXECUGAD
201124-51 - 21/02/2014 14:52:20



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

/[ www.servidor.es.gov.br / ~

€« c [ www/

i
€|
m |

PORTAL DO SERVIDOR - )

S B

D A ___ % | Buscar... | Buscar

+ Publicacies
Passe o0 Mouse

Inicio ~ Servicos ~ Pessoal
Pagina Inicial Passe o0 mouse Passe o Mouse

~ Saide do Servidor
Passe o Mouse

~ Previdéncia
Passe o0 Mouse

@ Acesso a Governo ES cria Programa de Preparacdo para Aposentadoria dos - -
= i = VALIDAGAO
|nforma;a° servidores = DEG
— [ Criado em 07 Julho 2014 /] DOCUMENTOS
O sHAre EWE .
Menu de Acesso 0O Governo do Estado publicou na sexta-feira (04) o decreto n® 3607-R, de 3 de julho de 2014, que
» institui o Programa de Preparacdo para a Aposentadoria (PPA). A administragde do programa sera feita —
Inicio pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (Seger), por meio da Subsecretaria de o
Pessoal Recursos Humanos (SUBRH). CONTRACHEQUE
. , LEIA MAIS... ONLINE ™
Sande do Servidor
Previdéncia
Publicacées Seger inicia entrega dos kits multimidia aos ganhadores do Prémio Inoves
2013
Convénio Habitacional CURSOS e
[EL criado em 27 Junho 2014 CQNCURSOS
X PUBLICOS ?
& sHARe EwE | Clique aqui.

Humanos (Seger) iniciou na quinta-feira (26) a
entrega dos kits multimidia &s equipes
ganhadoras do Ciclo 2013 do Prémio Inoves. O
- primeiro grupo a receber o0s equipamentos

tecnolégicos foi o da Secretaria de Estado da

Justiga (Sejus), responsdvel pelo Programa de ’ BANESTES

| Atenc3o Psicossocial ao Servidor Penitencidrio, B BANGQ DO ESPIRITG BANTC

. premiado na cateaoria Valorizacdo do Servidor. M

| Irﬂ. Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
| =



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

No menu Servicos, o servidor avaliado

e devera clicar no link Outros servigos e =
€« e 0w

tg
¢
m |

PORTAL DO SERVIDOR

~ Servicos ~ Pessoal ~ Saiide do Servidor ~ Previdéncia
Passe o mouse Passe o Mouse Passe o Mouse Passe o Mouse

~ Publicacbes
Passe o Mouse

Contracheque

Informe de Rendimentos

acdao para Aposentadoria dos

=3 —
Empréstimos Consignado CC:‘] VALIDACAO
Contribuigio e Previdéncia DE

n 07 Julho 2014 G DOCUMENTOS

Bvy=E .,
no do Estado publicou na sexta-feira (04) o decreto n® 2607-R, de 2 de julho de 2014, que
Outros servigos Programa de Preparacdo para a Aposentadoria (PPA). A administracdo do programa ser3 feita
=ataria de Estado de Gestdo e Recursos Humanes (Seger), por meic da Subsecretaria de
dumanos (SUBRH).

Historico Funcional

Calendario de Pagamento

Inicio

Pessoal CONTRACHEQHEUL
) ) LEIA MAIS... ONLINE ™
Saude do Servidor
Previdéncia
Publicacdes Seger inicia entrega dos kits multimidia aos ganhadores do Prémio Inoves
2013
Convénio Habitacional CURSOS e
[ criade em 27 Junho 2014 CQNCURSOS
\ PUBLICOS ?
B sHARe EwE Cligue agui.

] [ — A Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos (Seger) iniciou na quinta-feira (26) a
entrega dos kits multimidia as equipes
ganhaderas do Ciclo 2013 de Prémio Inoves. O
primeiro grupo a receber os equipamentos
tecnoldgicos foi o da Secretaria de Estado da
Justiga (Sejus), responsdvel pelo Programa de ’ BANESTES
Atencdo Psicossocial ao Servidor Penitencidrio, 0 BANCO DO ESPIRITO SANTO
. bremiado na cateaoria Valorizacio do Servidor. M

https://sequro.es.gov.br/eservidor/Paginas/Servicos.aspx




n Governo do Estado do Espirito Santo

PORTAL DO SERVIDOR

e's Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

1) sl 1), 0 acesso ndo autorizado ou a disponibilizagdo voluntaria/acidental da senha de acesso que quebre o sigilo do sistema constituem-se em
||'|fra¢oe5 sujeitando os infratores a processos Administrativo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao finalizar as operagdes, tenha o cuidado de
encerrar o sistema.

N* Funcional: Senha: Limpar Enwviar

PEREREEERE COOOERE
EEERFFAPDOEF DEEEADC
PAEEREEED DODDDEE
MEE® AOOEEE

Nesta tela, o servidor avaliado devera
digitar o N2 Funcional e a senha
pessoal dele para acesso ao Portal do
Servidor



FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Ne FUNCIOMAL NOME:
35097531 JOSE BOMIFACIO
LOGCALIZACAD (SETOR):

GEREMCIA DE LICITACOES - SEGER
CARGO:

ANALISTA DO EXECUTIVO

'

FUNGAQ:

PERIODO AVALIADO
01/03/2014 A 31/08/2014
LOTAGAD (ORGADENTIDADE):

SEGER

IDENTIFICAC.&D DO CHEFE AVALIADOR

N2 FUNCIONAL MOME:
CECILIA MEIRELES

2940493/1

aral 1TACEO e "
LOCALIZACAD (SETOR)

GERENCIA DE LICITACOES - SEGER

LOTAGAD (ORGAVENTIDADE:

SEGER

Mova Atividade

Nicio FIM DESCRICAD ATIVIDADE

01/09/2014 | 09/09/2014  ATIVIDADE

259404593-1 - 12/0%/2074 17:08:37

ASSINATURA DO CHEFE

CARGOIFUNGAD:

GERENTE 02~

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

COMPLEXIDADE 5TATUS

BAIA NAC CUMPRIDO

Assinar Documento



Nicio FIM DESCRIGAD ATIVIDADE COMPLEXIDADE STATUS

01/09/2014  11/09/2014 | ATIVIDADE 1 BAIXA EM EXECUGAD gy W

Assinar Documento

ASSIMATURA DO CHEFE ASSINATURA DO SERVIDOR

O servidor avaliado devera clicar no botao
Assinar Documento acima da linha
disponivel para assinatura do avaliado

Desta forma ele estara
assinando eletronicamente o
FADA.




Observacdes importantes!

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

Por regra, os botdes 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
no Portal do Servidor.



ATIVIDADE
Apresentacao RH
Criacao Processo no SIARHES

Relacionar Avaliadores e Avaliados

Estas sao
nossas metas!

DATA

15/09
Até 19/09

Até 30/09




Agradecemos a sua participacao e
esperamos que o conteudo deste
material o ajude na utilizacao da
Chegamos ao final do curso! nova ferramenta de avaliag3o.

=




