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DESPACHO

Encaminhamos os autos para ciéncia da decisdo de peca #XX, quanto a designacdo ao regime de
teletrabalho, APROVANDO A INSERCAO DO (A) REQUERENTE e providéncias quanto as
orientagdes para a utilizacdo do Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (FADA)

e o controle de frequéncia, conforme descrito abaixo:

Formulério de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (FADA):

Por meio do Portal do Servidor https://servidor.es.gov.br/ o (a) servidor (a) devera registrar suas
atividades, conforme as diretrizes estabelecidas no Anexo Unico;

E imprescindivel que todos os registros sejam feitos de maneira detalhada e no prazo estipulado pela
Chefia Imediata;

Mensalmente, o relatério deverda ser emitido do Portal e capturado no e-Docs para assinatura da chefia
e apods, entranhado ao processo e enviado ao GARH.

OBS: A assinatura da FADA no Portal do Servidor, sera realizada anualmente, conforme orienta¢6es do
GARH.

Controle de Frequéncia:

A frequéncia deverd ser registrada no e- Docs, conforme orientagdes disponiveis em
https://servidor.es.qgov.br/frequenciadigital e enviada mensalmente com a FADA ao GARH;

A jornada de trabalho devera ser cumprida, conforme acordado com a chefia imediata, devendo ser
informado ao GARH caso haja alteraces nos dias fixados para trabalho presencial;

Qualquer ocorréncia de auséncia ou alteragdo na jornada de trabalho devera ser informada imediatamente
a Chefia para as devidas providéncias e enviado ao GARH, para os devidos registros.

Demais Orientac0es:

A Chefia Imediata devera realizar 0 acompanhamento continuo do desempenho e da assiduidade do
servidor, garantindo que as metas e prazos sejam cumpridos conforme ‘“Plano de Trabalho Individual” e
“Termo de Compromisso;

O servidor deve manter comunicacdo regular com a Chefia e estar disponivel durante o horario de
expediente para reunides ou demandas urgentes;
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Todos os documentos, folha de ponto e FADA, devem ser encaminhados ao setor de Recursos Humanos
— GARH, via documento avulso, mensalmente, até o 5° dia Util do més subsequente.

O pedido de prorrogacao para regime de teletrabalho, deverd ser iniciado pelo servidor pelo menos 15
(quinze) dias antes do término do prazo de vigéncia do Termo de Compromisso.

Do que, para constar, lavramos o presente.

Vitéria, xxx de xxx de 2024.

XXXXXXXAXXXXXXXX

Chefe do Grupo Administrativo e de Recursos Humanos/PGE
(assinado eletronicamente)

):9.9.9,9,9,9.9.9,9,0.9.9,9,0.9.9,9,0,.0,0,4

Assessora Especial - GARH/ PGE
(assinado eletronicamente)
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Anexo Unico

Servidor Avaliado

Acesse ao site www.servidor.es.gov.br ou acesse via conta do Acesso ao Cidadao.

No portal — Processos RH — Avaliacdo de desempenho — Avaliagdo de desempenho —
Avaliado

o ; GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO
r_ Processos RH Awvaliacdo de desempenho

Portal do servidor
valiagdo de Desempenho - Avaliado

Bem-vindo. Avaliagdo de Desempenho - Emissao de Relatorio

Lotacdo: PGE
Situacao: ATIVO

Informacdes

S Financeiro
Frequéncia
Certiddo e Declaracao
Direitos e Vantagens

Licenca e Afastamento

o de desempenho

Servigos de RH

Acompanhamento

Fale conosco

Atencao!!
Antes da assinatura, o avaliado tem o perfil para incluir as atividades e o avaliador possui 0
perfil para incluir, alterar e excluir as atividades.

- R—

00 EWINT0 Lan10

£

Portal do servidor

Processo Petiod) O avehmdo Aya:

Procuradoria Geral do Estado do Espirito Santo
Av. Nossa Senhora da Penha, 1590 — Barro Vermelho — Vitdria — ES — Cep: 29057-550
e-mail: pge@pge.es.gov.br — Website: http://www.pge.es.gov.br


https://mx.correio.es.gov.br/owa/redir.aspx?SURL=NssXH1yU17V_ZRxItEJ-rcBXXruD0Zm9SCoILa01g1qh_LBoizDSCGgAdAB0AHAAOgAvAC8AdwB3AHcALgBzAGUAcgB2AGkAZABvAHIALgBlAHMALgBnAG8AdgAuAGIAcgA.&URL=http%3a%2f%2fwww.servidor.es.gov.br

Procuradoria Geral do Estado

Identificagdo do servidor

Ne Funcional Nome Perfodo Avaliado
01/03/2023 A 29/02/2
Localizagdo (Setor) Lotagdo
(Orgao/entidade)
PGE
Cargo Fungao

Identificacdo do chefe avaliador

Ne° Funcional Nome Cargo/fungéio
Lotagao Localizagdo (Setor)
({Orgao/entidade)

PGE

Nova Atividade @

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

ACOMPANHAMENTO

DESCRIGAO DAS
METAS/RESULTADOS ACOMPANHAMENTO DA
SITUAGAQ | ATINGIDOS SITUAGAO/FEEDBACK OBSERVAGAQ

REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES

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

RELATO SERVIDOR

2000 caracteres restantes

RELATO CHEFIA IMEDIATA

Clique aqui para imprimir a avaliagdo

Apbs conferir dados do Servidor e dados do Chefe Avaliador, clicar em “Nova Atividade”
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Cadastro de atividade
Regime de trabaho Teletrabalho v
Descrigo da atividade | 5 =9iene
Fresencial
Teletrabalho
Y
Meta
Inicio
Término
Situagdo Seledone v
Descrigdo das metas /
Resultados atingldos
A
Acompanhamento da
situagdoFeedback
A
Observagdo
Y

Apods selecionar o “Regime de Trabalho”, o servidor Avaliado devera preencher todos os
campos habilitados” e clicar em “Enviar”.

Atencéao!!!
Os campos “Situacdo”, “Acompanhamento da situacdo/Feedback” e “Observacéo”,
poderao ser preenchidos pela Chefia imediata ao final do ciclo de avaliacéo.
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DESCRICAO, PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DAS ATIVIDADES PACTUADAS/REALIZADAS

PACTUAGAO ACOMPANHAMENTO
DESCRICAO DAS
REGIME DE DATA | DATA METAS/RESULTADOS ACOMPANHAMENTO DA
N° | TRABALHO | DESCRIGAO DA ATIVIDADE META INICIO | FIM SITUAGAO | ATINGIDOS SITUAGAO/FEEDBACK | OBSERVAGAO
1 TELETRABALHO - " " cumprindo 03/05/2022  31/05/2022. Atividades cumpridas conforme

prazos estabelecidos

para execua

2 TELETRABALHO . cumprindo 0100672022 30106/2022. Aihvidades cumprides conforme
prazos estabelecidos

para execuio

3 TELETRABALHO - - cumprindo 010772022 31/07/2022 Attvidades cumpridas conforme
prazos estabelecidos

para execugao

™ T
i
4 TELETRABALHO T - el Cumprindo 0100372022 30/08/2022 Ailvidades cumprides conforme
prazos estabelecidos
para execugto
e

REGISTROS SOBRE SITUAGOES E EVENTOS RELEVANTES
DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DURANTE A EXECUGAO DAS ATIVIDADES

RELATO SERVIDOR
utadias em regime 5endo executado nos prazos e quando netessario acompanhado pela chefia Imediata
V/
2000 caracteres restantes
Salvar
RELATO CHEFIA IMEDIATA
A

Clique qui para imprimir a avaliagso

Clicar em “Clique aqui para imprimir avaliacao”, para salvar o arquivo em PDF e capturar
no E-Docs, para assinatura e enviar juntamente com a frequéncia mensal ao GARH.

Obs1: Lembramos que antes da assinatura, o avaliado tem o perfil para incluir as atividades
e o0 avaliador possui o perfil para incluir, alterar e excluir as atividades.

Obs2: Com o preenchimento mensal das atividades, sera “criado” um histérico, para assinatura
no final do ciclo.

Obs3: Independente do “histérico” ou geragéo do relatério mensal ou total, 0 mesmo devera
ser enviado mensalmente ao GARH assinado (no sistema E-Docs) ao GARH.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Pégina

"
. 1/1
Emissdo
SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Referéncia;
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA (N2 PROCESSO: 2024010201)
NOME DO SERVIDOR: N2 FUNCIONAL/VINCULO:
CARGO! FUNCAO:
ORGAO/ENTIDADE:  PGE LOCALIZACAO:
NOME CHEFIA IMEDIATA:  158012/51 - MARIA DE LOURDES ABDALLA GOULART STARLING CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO QCE-03
TEScRICKD, PLANEANENTO,
FACTUACKD “ACOMPARRAMENTO
W | REGINE DE TRABALFD ATTVIDADE TETA DATAWNGO | BATAFM STUACKD ATNGID0S CESERVACKD
T[T Cumprindo | 01/03/2023 [31/03/2023 Atividades cumpridas cenferme
e ' conforme prazos estabelecidos
Errerereama—ista— | Dr3205 para
A e e | execUCED
T eesas i) =
amasnssn-salosisitassmpiansadian: .
CESCREVER S DIFICL
"RELATO CHEFIA IMEDIATA
ASSINATIIRA DA CHFFIA IMFDIATA ASSINATURA DO SERVIDOR

[ Verséo 6.6.3

PRODEST - Tecnologia da Informacio

3 SIARHES j
&

Relatério para assinatura e envio ao GARH, via sistema EDocs.

Servidor Avaliador — Ap6s disponibilidade para assinatura da avaliacdo — Final

Acesse ao site www.servidor.es.gov.br ou acesse via conta do Acesso ao Cidadao.
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i A, —
*& SOVEENRD DO E5TADD

G 0O CSMIRITO SARTD

Processos RH &

Portal do servidor

Bem-vindo,

Lotagda; PGE

Shituagdo

Infarmacbes

= o

GOVERNO DO ESTADO

& T
&% DO ESPIRITO SANTO
* Processos RH Avaliagio de desempenho

Partal do servidor )
Avaliagdo de Desempenho - Gestor

Bem-vindo, FADA
Processo Periodo de avaliagao Agdo
Lotagao: PGE
Situagdo: ATIVO 2018010201 - ADM DIRETA 01/03/2017 a 31/08/2017
2018010202 - ADM DIRETA 01/09/2017 a 28/02/2018
#& Informagbes
FADI
A Servicos
Processo Perfodo de avaliagdo Agdo

& Processos RH
2018120100 - ADM DIRETA 01/03/2017 a 28/02/2018

Avaliagio de desempenho

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

PACTUAGKO ACOMPANHAMENTO
DESCRIGAO DAS
REGIME DE DAA | DATA METAS/RESULTADOS ACOMPANHAMENTO DA
N° | TRABALHO | DESCRIGAD DA ATIVIDADE META IN[cio | FM SITUAGKO | ATINGIDOS SITUAGHO/FEEDBACK | OBSERVAGAO
1 TELETRABALHO cumprindo 030512022 31/05/2022 Atividades cumpridas conforme

prazos estabelecidos

T "
e S
2 TELETRABALHO = cumprindo Q062022 300612022 Athidades cumpridas conforme
™ " prazos estaelecidos.
oo ———
3 TELETRASALHO cumprindo 70z 3072022 Athvidades cumpridas conforme

prazos estabelecidos

TELETRABALHO - dacciac Cumprinde Q1082022 300872022 ‘Auvigades cumpridas conforme
prazos estabelecidos.

-

USRS

REGISTROS SOBRE SITUACOES E EVENTOS RELEVANTES
DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DURANTE A EXECUCAQ DAS ATIVIDADES

RELATO SERVIDOR
regme
4
2000 cracteres restances
RELATO CHEFIA IMEDIATA
Y/

Clique aqui para imprimir a avaliagso
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Ap0s identificar o servidor que sera avaliado, todos os campos preenchidos pelo anteriormente,
ficardo disponiveis para conferéncia e se necessario, modificacao.

Clicar em “assinar”.
Obs1: Ao clicar em “Assinar Documento”, sera solicitado mesma senha de acesso ao portal.
Obs2: A chefia devera observar o vinculo de usuario ao acessar o Portal do Servidor;

Obs3: O Formulario sera “liberado” para o servidor avaliado, somente apds assinatura da
chefia.

Obs4: O Formulario/ Avaliagdo podera gerado a qualquer tempo, clicando em “Clique aqui
para imprimir avaliacao”.

Obs5: As assinaturas (avaliado e avaliador), indicam o encerramento da avaliagdo no ciclo.
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