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D E S P A C H O 

 

 
Encaminhamos os autos para ciência da decisão de peça #XX, quanto a designação ao regime de 

teletrabalho, APROVANDO A INSERÇÃO DO (A) REQUERENTE e providências quanto às 

orientações para a utilização do Formulário de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (FADA) 

e o controle de frequência, conforme descrito abaixo: 

 

Formulário de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (FADA): 

 

Por meio do Portal do Servidor https://servidor.es.gov.br/ o (a) servidor (a) deverá registrar suas 

atividades, conforme as diretrizes estabelecidas no Anexo Único; 

 

É imprescindível que todos os registros sejam feitos de maneira detalhada e no prazo estipulado pela 

Chefia Imediata; 

 

Mensalmente, o relatório deverá ser emitido do Portal e capturado no e-Docs para assinatura da chefia 

e após, entranhado ao processo e enviado ao GARH. 

 

OBS: A assinatura da FADA no Portal do Servidor, será realizada anualmente, conforme orientações do 

GARH. 

 

Controle de Frequência: 

 

A frequência deverá ser registrada no e- Docs, conforme orientações disponíveis em 

https://servidor.es.gov.br/frequenciadigital e enviada mensalmente com a FADA ao GARH;   

 

A jornada de trabalho deverá ser cumprida, conforme acordado com a chefia imediata, devendo ser 

informado ao GARH caso haja alterações nos dias fixados para trabalho presencial; 

 

Qualquer ocorrência de ausência ou alteração na jornada de trabalho deverá ser informada imediatamente 

à Chefia para as devidas providências e enviado ao GARH, para os devidos registros. 

 

Demais Orientações: 

 

A Chefia Imediata deverá realizar o acompanhamento contínuo 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 comunicação regular com a Chefia e estar disponível durante o horário de 

expediente para reuniões ou demandas urgentes;  

 

https://servidor.es.gov.br/
https://servidor.es.gov.br/frequenciadigital
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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 5º dia útil do mês subsequente. 

 

O pedido de prorrogação para regime de teletrabalho, deverá ser iniciado pelo servidor pelo menos 15 

(quinze) dias antes do término do prazo de vigência do Termo de Compromisso.  

 

Do que, para constar, lavramos o presente. 

 

Vitória, xxx de xxx de 2024. 

 

XXXXXXXXXXXXXXX 

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

 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

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

 
Servidor Avaliado 

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

 

No portal  → Processos RH – Avaliação de desempenho – Avaliação de desempenho – 
Avaliado 

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

 
 

https://mx.correio.es.gov.br/owa/redir.aspx?SURL=NssXH1yU17V_ZRxItEJ-rcBXXruD0Zm9SCoILa01g1qh_LBoizDSCGgAdAB0AHAAOgAvAC8AdwB3AHcALgBzAGUAcgB2AGkAZABvAHIALgBlAHMALgBnAG8AdgAuAGIAcgA.&URL=http%3a%2f%2fwww.servidor.es.gov.br
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Após conferir dados do Servidor e dados do Chefe Avaliador, clicar em “Nova Atividade”  
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Após selecionar o “Regime de Trabalho”, o servidor Avaliado deverá preencher todos os 
campos habilitados” e clicar em “Enviar”.  
 
Atenção!!!  
Os campos “Situação”, “Acompanhamento da situação/Feedback” e “Observação”, 
poderão ser preenchidos pela Chefia imediata ao final do ciclo de avaliação.  
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Clicar em “Clique aqui para imprimir avaliação”, para salvar o arquivo em PDF e capturar 
no E-Docs, para assinatura e enviar juntamente com a frequência mensal ao GARH.  
 
Obs1: Lembramos que antes da assinatura, o avaliado tem o perfil para incluir as atividades 
e o avaliador possui o perfil para incluir, alterar e excluir as atividades. 
 
Obs2: Com o preenchimento mensal das atividades, será “criado” um histórico, para assinatura 
no final do ciclo.  
 
Obs3: Independente do “histórico” ou geração do relatório mensal ou total, o mesmo deverá 
ser enviado mensalmente ao GARH assinado (no sistema E-Docs) ao GARH.  
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Relatório para assinatura e envio ao GARH, via sistema EDocs. 

 
 
Servidor Avaliador – Após disponibilidade para assinatura da avaliação – Final 

do ciclo: 
 
 

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

https://mx.correio.es.gov.br/owa/redir.aspx?SURL=NssXH1yU17V_ZRxItEJ-rcBXXruD0Zm9SCoILa01g1qh_LBoizDSCGgAdAB0AHAAOgAvAC8AdwB3AHcALgBzAGUAcgB2AGkAZABvAHIALgBlAHMALgBnAG8AdgAuAGIAcgA.&URL=http%3a%2f%2fwww.servidor.es.gov.br
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http://www.pge.es.gov.br/
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http://www.pge.es.gov.br/
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Após identificar o servidor que será avaliado, todos os campos preenchidos pelo anteriormente, 
ficarão disponíveis para conferência e se necessário, modificação. 
 
Clicar em “assinar”.   
 
Obs1: Ao clicar em “Assinar Documento”, será solicitado mesma senha de acesso ao portal. 
 
Obs2: A chefia deverá observar o vínculo de usuário ao acessar o Portal do Servidor;  
 
Obs3: O Formulário será “liberado” para o servidor avaliado, somente após assinatura da 
chefia. 
 
Obs4: O Formulário/ Avaliação poderá gerado a qualquer tempo, clicando em “Clique aqui 
para imprimir avaliação”. 
 
Obs5: As assinaturas (avaliado e avaliador), indicam o encerramento da avaliação no ciclo. 
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