ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

NOTA TECNICA — GG/PGE N° 002/2020

Tema: | OrientacBes procedimentais para realizar teletrabalho no &mbito da PGE

Emitente: | Procuradoria Geral do Estado - PGE

Sistema: | Procuradoria Geral do Estado ‘ Cddigo: ‘ PGE
Versao: 1 Aprovacao: Gerencial |Vigéncia: |
OBJETIVO

1.1 Orientar usuarios da Procuradoria Geral do Estado quanto aos procedimentos a serem
adotados em caso de interessa na realizacdo das atividades laborais em modalidade de

teletrabalho.

ABRANGENCIA

2.1 Procuradoria Geral do Estado.

FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 LEI COMPLEMENTAR 874, publicada em 15 de dezembro de 2017.
3.2 LEI COMPLEMENTAR 995, de 25 de setembro de 2020.

3.3 DECRETO 4712-R, de 20 de agosto de 2020.

3.4  PORTARIA N° 42-R, de 14 de setembro de 2020 — SEGER

DEFINICOES

4.1 Teletrabalho: atividade ou conjunto de atividades realizado fora das dependéncias
fisicas do 6rgéo ou entidade, que ndo se configure em trabalho externo;

4.2  Atividade: conjunto de acdes especificas, realizado geralmente de forma individual e
supervisionada pelo chefe imediato, para a entrega de produtos no ambito de projetos e
processos de trabalho institucionais;

4.3  Trabalho externo: atividades ou conjunto de atividades desempenhadas fora das
dependéncias fisicas do 6rgéo ou entidade, em razdo da natureza do cargo ou das atribuicbes
do setor

4.4 Plano de implementacdo: documento estruturado contendo etapas, critérios,
recursos e mecanismos necessarios para implantacéo do regime de teletrabalho, que mostra
a viabilidade do ponto de vista do contexto institucional do 6rgéo ou entidade e considera os
resultados positivos esperados em termos de aumento de produtividade dos servidores,

melhoria da qualidade de vida e racionalizacdo dos gastos;
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4.5 Metas de desempenho: projetos, acOes, tarefas e entregas, descritas de forma
organizada e quantificada, contendo prazos e métricas para o alcance de sua realizagao;

4.6 Plano de trabalho: documento no qual se registram as atividades, os objetivos e as
tarefas necessérias para a performance de um profissional. Sua importancia esta diretamente
relacionada ao alcance de propdsitos;

4.7 Termo de compromisso: documento no qual o servidor que realizara o teletrabalho
formaliza sua ciéncia quanto aos regramentos legais e se compromete a cumprir as metas.
4.8 COLT — Comissao Local de Teletrabalho.

UNIDADES ENVOLVIDAS

5.1 Comisséao Local de Teletrabalho - COLT, no ambito da Procuradoria Geral do Estado
- PGE.

5.2 Gabinete da Procuradoria Geral do Estado do Espirito Santo

5.3 Geréncia Geral

5.4 Gerencia Administrativa

5.5  Grupo de Administragédo e Recursos Humanos

5.6 Gerencia de Calculos e Pericias da Procuradoria Geral do Estado do Espirito Santo
5.7 Comunicacao

5.8 Procuradoria de Consultoria Administrativa — PCA

5.9 Procuradoria Contencioso Judicial — PCJ

5.10 Procuradoria de Execucdes e Precatoérios — PEP

5.11 Procuradoria de Saude — PSA

5.12 Procuradoria Trabalhista — PTR

5.13 Procuradoria Fiscal — PFI

5.14 Centro de Estudos — CEl

PROCEDIMENTOS

6.1 Poderdo exercer atividade em regime de teletrabalho, os servidores Poder Executivo

Estadual observadas as diretrizes, os termos e as condi¢ces estabelecidas em Lei.
Ap0s verificar os requisitos para realizagdo do regime do tele trabalho, o servidor devera:

TO1 - Preencher no E-Docs Requerimento Regime de Teletrabalho e Formulario de
indicacéo de prioridades (Anexo | e Il)
O requerimento e formulario estardo disponiveis na aba de elabora¢do de documentos novos

do e-Docs.

TO2 - Autuar Requerimento e Formulario;
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TO3 - Remeter a chefia imediata;
TO4 — Receber processo;

A chefia imediata analisa o requerimento e formulério do servidor, para verificar possibilidades
do regime, considerando as atividades executadas pelo servidor. Se ndo houver possibilidade/
autorizacao, segue para T05. Caso possua possibilidade/ autorizagéo, segue TO6.

TO5 — Indeferir de forma fundamentada o regime e dar conhecimento ao servidor;
TO6 — Autorizar o regime de teletrabalho e enviar a COLT, para apreciagao legal,
TO7 — Receber processo;

TO8 — Analisar requerimento

A COLT Comisséo Local de Teletrabalho, verificar4 conforme Lei vigente, se ha impedimentos
para o exercicio do regime. Se houver impedimento, devolver a chefia imediata, para

seguimento T05. Caso nédo haja impedimento, seguir para T09.
TO9 — Enviar/ Retornar processo a chefia imediata comunicando a possibilidade do regime;
T10 — Elaborar Plano de Trabalho (Anexo III)

O Plano de Trabalho, sera o FADA (Formulario de Acompanhamento e Desenvolvimento de
Atividades) e devera ser assinado pela chefia e pelo servidor. Este primeiro FADA sera emitido

no link https://servidor.es.gov.br/avaliacao-de-desempenho-individual, Clicando em
Formularios — NOVO FORMULARIO FADA - 2020.

T11 — Entranhar Plano de Trabalho no Processo;

O Plano de Trabalho serd entranhado ao processo somente apOs assinatura da chefia e

servidor interessado.
T12 — Enviar Processo ao Servidor;

Ao receber 0 processo, 0 servidor devera acessar 0 link

https://teletrabalho.es.gov.br/Not%C3%ADcia/termo-de-compromisso, para emissdo do

Termo de Compromisso.
T13 — Elaborar Termo de Compromisso — Anexo IV
T14 — Entranhar termo de compromisso ao processo

T15 — Enviar/ devolver para chefia imediata
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T16 — Conhecer Termo de Compromisso

T17 — Remeter a COLT.

T18 — Conhecer Termos do Processo.

A COLT tomaré conhecimento dos Termos de Compromisso e Plano de Trabalho.

T19 — Associar Chefia e servidor no regime de teletrabalho no Portal do Servidor — Membro
da Comisséo do setor de Recursos Humanos.

T20 — Monitorar percentual limite do Orgéo, conforme previséo legal
T21 — Dar publicidade
T22 — Remeter a chefia imediata para monitoramento.

Apos finalizados os procedimentos na COLT, o processo retornara a chefia imediata para
monitoramento e acompanhamento mensal das atividades do servidor em regime de
teletrabalho. O acompanhamento sera feito via portal do servidor com preenchimento mensal
do FADA, sendo que este devera acompanhar a frequéncia do servidor. — Anexo V -
Procedimentos FADA.

T23 — Receber Processo

T24 — Realizar monitoramento (Chefia imediata).

T25 — Preencher Formulario FADA no Portal do Servidor (Servidor em Teletrabalho)
T26 — Avaliar entregar

Simultdneo ao monitoramento, o servidor devera preencher o FADA no portal do servidor,
sempre salvando os registros e a chefia imediata apds registros do servidor, devera (T26 —
via portal do servidor) acessar o formulario no portal do servidor, para avaliar entregas. Se

nado atender, segui T27. Se anteder, seguir para T28.
T27 — Ressignificar produtividade.

T29 — Enviar FADA e Folha de Ponto, via documento avulso ao GARH (Mensalmente).
Setor de Recursos Humanos, devera receber o formulério e folha de ponto do servidor, para

dar seguimento ao fluxo normal de consolidacdo da frequéncia mensal.
T30 — Receber FADA e Folha de ponto

T31 — Registrar frequéncia.
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DEVERES DAS PARTES

7.1 DOS DEVERES DOS SERVIDORES NO TELETRABALHO:

7.1.1 Providenciar, as suas expensas, a estrutura fisica e tecnoldgica necessaria a
realizacdo do teletetrabalho;

7.1.2 Cumprir, no minimo, as metas de desempenho estabelecidas;

7.1.3 Manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

7.1.4 Consultar diariamente correio eletrdnico (e-mail) institucional individual, e/ou outro
canal de comunicacdo institucional previamente definido, inclusive via aplicativo
multiplataforma de mensagens instantdneas ou outro meio de tecnologia da informacéao;
7.1.5 Informar a chefia imediata, por meio de mensagens de correio eletrénico institucional
individual, sobre a evolug&o do trabalho, como também indicar eventual dificuldade;

7.1.6 Reunir-se com a chefia imediata, em datas previamente designadas, para apresentar

resultados parciais e finais;

7.2 DOS DEVERES DOS GESTORES DOS ORGAOS E ENTIDADES

7.2.1 Acompanhar o trabalho e a adaptacdo dos servidores em regime de teletrabalho;
7.2.2 Aferir e monitorar o cumprimento das metas de desempenho estabelecidas;

7.2.3 Conferir a devida transparéncia e publicidade a todas as etapas de fixacéo e execucao
do regime de teletrabalho.

7.2.4 Emitir relatério mensal sobre as atividades desenvolvidas pelo servidor.

ORIENTACOES

8.1 No Plano de trabalho, elaborado pela chefia imediata, serdo definidas e pactuadas
com o servidor candidato ao regime de teletrabalho as metas de desempenho, quantitativas

e gualitativas, e os resultados esperados;

8.2 O Requerimento do Teletrabalho e o Formulario de Indicacdo de Prioridades,

assinados pelo servidor.

8.3 O termo de compromisso e o plano de trabalho, conforme modelo previsto,

obrigatoriamente pactuados e assinados pela chefia imediata e servidor candidato ao regime

de teletrabalho.

8.4 Compete a chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho acompanhar e
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avaliar o cumprimento das metas e resultados pactuados, com a ciéncia do servidor.

8.5 Para estruturacdo e pactuagédo do plano de trabalho ser& utilizado o Formulario de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada), com execucdo de forma

automatizada por meio do Portal do Servidor - www.servidor.es.gov.br.

8.6 O Fada tera periodicidade anual, sendo necessérias as assinaturas da chefia imediata

e do servidor ao final do periodo de um ano.

8.7 As informacBes contidas no Fada subsidiardo as andalises da COLT, para fins de

acompanhamento e gestdo das informacBes relativas a politica de teletrabalho a nivel

institucional.

8.8 A frequéncia mensal do servidor em regime de teletrabalho seguira o fluxo normal de
consolidacdo das frequéncias no a&mbito de sua instituicdo, devendo constar formalmente os
casos de ndo cumprimento ou atraso nas entregas das metas, conforme Artigo 7° da Lei
Complementar N° 874, de 14 de dezembro de 2017, devendo ser anexada cépia do Fada

atualizado.

8.9 No ambito de cada 6rgao ou entidade, a COLT desenvolvera atividades relacionadas
ao plano de implementacdo do teletrabalho; articulagdo junto ao Escritorio Central de
Teletrabalho; encaminhamento a unidade de Recursos Humanos de todos os documentos
pertinentes ao controle e registro do servidor em regime de teletrabalho; monitoramento do
gquantitativo simultdneo de servidores que estdo desenvolvendo suas atividades em
teletrabalho; apoio as chefias imediatas na construcdo dos planos de trabalho;
acompanhamento do desempenho geral e o cumprimento das metas dos planos de trabalho
propostos; avaliacdo dos resultados da aplicacdo do regime de teletrabalho, propondo
medidas para seu aperfeicoamento; disponibilizacdo de informagfes qualitativas e

gquantitativas pertinentes ao regime de teletrabalho; dentre outras atividades correlatas.
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ANEXOS

Anexo | - MODELO REQUERIMENTO REGIME DE TELETRABALHO:

| 5 GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITp SANTO
- SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

REQUERIMENTO REGIME DE TELETRABALHO

NOME DO SERVIDOR: |

NUMERO FUNCIONAL E VINCULO: |

ORGAO/AUTARQUIA: |

LOCALIZAGAO: |

DECLARACAO

Declaro ter ciéncia e estar de acordo com os termos estabelecidos na Lei Complementar n® 874 de 14 de dezembro de 2017 e no Decreto n® 4712-Rde
20 de agosto de 2020, comprometendo-me a cumprir todas as disposigies nelas citadas, estando ainda ciente de que seu descumprimento implica em
desligamento automitico do regime de teletrabalho por parte da administragao.

DATA E ASSINATURA DO SERVIDOR

Anexo Il - MODELO FORMULARIO DE INDICAGAO DE PRIORIDADES:

LY -
I g“. GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
L FROCURADORIA GERAL DO ESTADO - FGE

ANEXO 1l
FORMULARIO DE INDICACAO DE PRIORIDADES

NOME DO SERVIDOR: |

NUMERO FUNCIONAL E ViNCULO: |

LOCALIZACAD: [
DECLARO ME ENQUADRAR NAS CONDICOES LEGAIS DE PRIORIDADE ASSINALADAS ABAIXO:

anm deficiéncia, gue importe em dificuldade de lecomocdo didria ao local de trabalho.

anm filhos, enteados, tutelados, conjuge ou companheiro com deficiéncia, que residam no mesmo domicilio, gue
demandem cuidados especiais, na forma do regulamento.

j Portador de doenca crinica, na forma de regulamento.
j Gestante efou lactante.

anm idade acima de 60 (sessenta) anos.

]Pnssui estrutura fisica e tecnoldgica necessdria a realizacdo do teletrabalho

]Nﬁo possui 02 (dois) ou mais periodos aquisitivos de férias vencidos e acumulados por necessidade de servigo

anm filhos com idade de até 12 (doze) anos.

jﬁesidente em localidade mais distante da unidade de lotacdo no ldaf, em Km:

DECLARACAD
Declaro ter ciéncia e estar de acordo com os estabelecidos na Lei Compl ar 874 de 14 de dezembro de
2017 e no Decreto 4712-K de 20 de agosto de 2020, comprometendo-me a cumprir todas as disposigSes nelas
citadas, estando ainda ciente de que seu d primento implica em desli o automitico do regime de

teletrabalho por parte da administragio.

DATA E ASSINATURA DO SERVIDOR
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Anexo Il - MODELO PLANO DE TRABALHO METAS E CUMPRIMENTO DE PRAZQOS:

5.‘. GOVERNO DO ESTADO DO ESP]’RITQ SANTO
77 SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS0S HUMANOS - SEGER

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDENTIFICACAO SERVIDOR/CHEFIA IMEDIATA

NOME DO SERVIDOR: e FUNC\DNAL{\I\‘NCULD:

CARGO: FUNCAO:
(ORGAO/ENTIDADE: LOCALIZAGAD:

NOME CHEFIA IMEDIATA: CARGO:

DESCRICAQ, PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAD DAS ATIVIDADES PACTUADAS/REALIZADAS
PACTUACRO ACOMPANHAMENTO
REGIME DE

J DATA | DATA DESCRICAD DAS ACOMPANHAMENTO DA
5| TREAEILD DESCRICAQ DA ATIVIDADE Liae INICID | FIM siTuagho METASIRESULTADOS ATINGIDOS SITUACADIFEEDBACK DBSERVACAD
1

2

2

4

5

5

7

2

3

1o

REGISTROS SOBRE SITUACOES E EVENTOS RELEVANTES
DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DURANTE A EXECUCAO DAS ATIVIDADES
RELATO SERVIDOR
RELATO CHEFIA IMEDIATA
VAR /]
ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA ASSINATURA DO SERVIDOR
= O SANTO =
40 £ RECURS0S BUMANGS -
h’ermo de Compromisso previsto no Art. 8° VIl - Reunir-se com a chefis imediata, mediante prévio aviso, pars apresentar resultados

parcisis = finis, inclusive por mein de videoconferéncis ou cutre meio de tecnologia da
infarmago, proparcienande o acompanhaments da evolugde dos trabalhas & fomecimenta

TERMO DE COMPROMIS SO N° de demais informagfes:
VIl - Retirar & demais das & do Grgdo ou entidade,
0 ESTADO DO ESPIRITO SANTO, passos juridics de dirsite piblico interne, per meio da quando necessério. somente mediante registro no Sistema Eletrdnico de Protacola (SEP)
(nome do érgdo), neste sto representsds pelo gestor. Sr de forma pessosl, @ develvé-los integros so término do trabsiho ou quende solicitado pela
__ |mome da chefia imediata), e, do outro lado, o servidor publico chefiz imediata ou gestor da unidade;
estadual. {nome do servidor), scupante do cargo de
{nome do carga), nimero funcional partadar do CPF n° em I¥ - Observar s normas e os procedimentos relatives & seguranga da informagdo
conformidade com os autos do processo n® & com fundamenta na Lai institucionel e guardar sigilo a ﬂes?eiw das i des contidas nos p e
Complementar N® 874/2017, RESOLVEM firmar o prezent= TERMO DE COMPROMISSO, documentos que the forem stribuidos em regime de teletrsbstho. sob pens de
que regers medisnte as seguintes ciéusulss e condigfes: responsabilidade, nos termos da legislagdo em vigor
CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO §1°. O servidor poderd, caso julgus necessério, comparecer 2o seu local de trabalho, a fim
de sanar dividas que, porventurs, surjsm na execupdo dos trabalhos.
11. O presente instrumento tem como objeto sutorizar o servidor s
reslizar suas ativi Isborais na i 0. nos termos e condigdes & §2° O comparecimento presencial 2o érgdo ndo gers direito 8 qusisquer beneficios ou
=seguir estebelesidos. indenizagies.
CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGAGOES DAS PARTES §3° A participagdo do servidor em regime da teletrabslho néa madifica a sus lotsgdo ou

=eu exercisic.
2.1, O servidor em regime de teletrabalho s= obriga &:
§ 4° As sfividsdes executadas pelo servidor em regime de teletrabalho deverfo ser
| - Providenciar & custear as estruturss fisicas & . ries = . cumpridas diretaments por sle. sendo vadads sus reslizage por terceiros, senidores ou
com 8= stividsdes & serem desenvolvidas no teletrabalhe: néo, sob pena de responsabilizagio sdministrativs, civil & criminal,

§ 5% A ocoréncia de dificuldades técnicas com o acesso remote sos sistemas institucionais
ndo configurara justificativa para o ndo cumprimento das metas, devendo o servidor,
sempre que necessério, comperecer na respectiva unidade de lotagdo @ executar suas

Il - Cumprir, no minimo, &5 metas de desempenho estabelecidas:
Il - Atender &s ¢ies para compareci is dep do érgdo ou entidade,
no interesse da Administrspdo Publics, desda que s=ja respeitads & sntecedéncia minims stividades na forma presencisl.
de 2 {dois) dias dteis;

2.2. Compete & chefis imediata:

IV — Manter telefones de contasto permanente stualizados e ativos;
| — Estabelecer metas e plano de trabalho;

' —Consuliar disrismente correio eletrénico (e-mail) institucional individual elou outro canal
de icapdo institucionsl previamente definide, inclusive viz splicativa multiplataiarms Il - Acompanhar o trabalho & 5 2o dos servidores em ragime de ]
de mensagens instanténess elou outro recurso de tecnologia da informagdio;
11l - Aferir e monitorar o das metss de
1 - Informar & chefia imedists, por meio de menssgens de correis slefrénico institucional
individusl, sobre a evolusdc do feletrabalho, come fambém indicar eventual dificuldade. IV — Responder pelo controle dos resultsdos obtidos em face das metas fixedas;

divida ou informagSo que possa atrassr ou prejudicsr o seu sndsmenta:
- Atestsr & axecucSo das stividsdes desempenhsdas pelo servidor;
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\F, SECHETARIA DE ESTADG DE CESTAO E RECURSOS HUMANOS - SECER

VI — Encaminhar relatéric as sefor de recursos humanes, informanda eventuais
deseumprimento des metas, & fim de que ssjz registrado corte de ponto, s for o case.

CLAUSULA TERCEIRA — DAS METAS DE DESEMPENHO E DO PRAZO DE
CUMPRIMENTO

3.1. As metas serfo as estabelecidss em plano de trabalho utiizando o Formuldric de
de Dx de Afii (Fada)

§ 190 aleance das matss de desempenho & o cumprimento dos prazos fixados. nos termos
pravistos, equivslerd so cumpriments da jormads de trabalho

5 2° Na hipétese de strase injustificdvel no cumprimento das metas de desempenhs, o
sarvidor néio s iard de &ncia de jornads no § 1,

a0s dias que excederem o prazo iniciaiments fixsdo pars o cumprimento das metas, caso
em que poderé rester configurads, faita nde justificeds, insssiduidade habitusl, shandono
de cargo ou impontuslidade, nos termos da Lei Complementar N° 46124, salvo per mativa
devidaments justificado e aceito pelo gestor deste termo de compromissa.

§ 3% A concretizagio de volume de frabalho superior 4s metas de desempenho slou o
d ho de stividades lsborativas em harérios e diss diferentes do expediente normal

néo gerard. para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de frabzlho.
CLAUSULA QUARTA — DA VIGENCIA

4.1. O presente instrumento terd vigéncis de . & contsr da sua assinstura,
podando esse prazo ser promogada por igusis @ sucassivos periodos, por maio de terme
aditiva.

CLAUSULA QUINTA — DA EXTINGAD

5.1, Q prasents tarmo de compromisso poderd ser exdinte, & qualquer tampo, medisnte:

| - Salicitagdo do servidor; au

Il - No interesse da sdministragdo, de forma justificads.

Paragrafo inico. No caso ds desautorizagSo disposta no inciso II. o servidor terd o praze
de 5 (cinco) diss (teis psrs deixar de exercer as sfividsdes em modalidade teletrabalho, s
contar de sua regulsr cidneis, sem prejuizo do cumprimants das metas do més em curso.

CLAUSULA SEXTA — DO ADITAMENTO

6.1. O presante termo d= compromisso poderd ser sditade, por conveniéncis da
Administragdo, por meio de termo aditivo.

weAs,
E= commono sz vo romo o
7. SECTETARIA DE ESTADO DE CESTAO E RECURS0S HUMANOS - SECER

CLAUSULA SETIMA — DA PUBLICIDADE

7.1, © resumao do presente termo de serd ne sitio eletréni

www.teletrabalho.es.gov.br.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO

8.1. Fica eleifo o foro de Vitéris — Comarca ds capital do Estado do Espirito Santo, com
rendincis expresss a outros, por meis privilegisdos gue forem. psra difimir dividss
decomentes do pressnte terma de compromisso, que nfo puderem ser resohidas
administrativaments

Vitdria/ES, d= dz 2020,

{nome e assinatura da chefia imedista)
{nome érg&oientidade)

{nome = assinatura do servidar)
Servidor

Anexo V — ACESSO E AVALIACAO MENSAL — FADA (Portal do Servidor)

AVALIADOR/CHEFIA

Acesse ao site www.servidor.es.gov.br

ACES50 AO PORTALDO
SERVIDOR

CPF:

igite aqui o seu CP

Por favor, informe seu
CPF

Senha:

Digite aqui a sua ser

essar

Esqueceu ou ndo sabe sua

senha? Cligue aqui

— Digite CPF e senha
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

Quando ndo possuir a senha devera clicar em Esqueceu ou ndo sabe sua senha?

Cligue aqui

Sera enviado por email orientacdes para criacdo da senha.

Obs: Sera emitido uma mensagem informando o email para o qual as orientacbes
foram enviadas.

Em caso de atualizagdo ou erro no email, o servidor devera solicitar correcdo ou
atualizacdo ao GARH, via email no endereco garh@pge.es.gov.br.

No portal

— Processos RH — Avaliacdo de desempenho — Avaliacdo de desempenho —
Gestor

GO EHD D D5 TADD
DO CRFERITY BARTD

Processos RH &

Partal do servidor ( = )

Bem-vindo,

Lotagan. PGE

Shuagdo: ATIVD

Informagbes

Servigos

# Processos RH

AvhliBiae i e paritic

= sair

Escolher o Processo e clicar em “Avaliar”
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

]}
¢o)

GOVERNO DO ESTADO

€
&y
&% DO ESPIRITO SANTO
* Processos RH  Avaliagio de desempenho
Portal do servidor .
Avaliagdo de Desempenho - Gestor

Bem-vindo, FADA
Processo Periodo de avaliagdo 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
#& Informagtes
FADI
A Servigos
Processo Periodo de avaliagao Agdo

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

Avaliagdo de desempenho

& sair

Identificar o servidor que sera avaliado. E ap6s preencher o formulério, cadastrando
as atividades do servidor, assinar o formuléario eletronicamente.

Processo RH avaliagie de desempenhe - Ges

1= antil ~3ga0 do servidor

N? Funcional Nom '

ome Regime Previdenciario

v B 01/03/2017 A 31/08/2017

Localizagao (Setor) Lotagdo (Orgaofentidade]

Cargo Fungdo

Identificagdo do chefe avaliador

N® Funcional Nome Cargo/fungao

Luz@méy,u 2de) Localizagdo (Setor)

Nova Atividade
INICIO FIM DESCRIGAQ ATIVIDADE COMPLEXIDADE STATUS.

:> Assinar Dacumento Assinar Dacumenta
ASSINATURA DO CHEFE

ASSINATURA DO SERVIDOR

Obs: Ao clicar em “Assinar Documento”, sera solicitado mesma senha de acesso ao
portal.

OBSERVA(;AO - O FADA teré periodicidade anual, devendo as assinaturas, da chefia e do
servidor, serem realizadas somente ao final do periodo de um ano, ou seja, mensalmente, o

FADA ser& apenas preenchido e salvo no portal do servidor.
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ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

SERVIDOR AVALIADO

Acesse ao site www.servidor.es.gov.br

ACESS0 AD PORTAL DO
SERVIDOR

CPF:

Digite aqui o seu CP

Por favor, informe seu
CPF

Senha:

Digite aqui a sua ser

Acessar

Esqueceu ou ndo sabe sua

senha? Clique aqu

— Digite CPF e senha

Quando ndo possuir a senha devera clicar em Esqueceu ou ndo sabe sua senha?

Cligue aqui

Sera enviado por email orientacdes para criacdo da senha.

Obs: Sera emitido uma mensagem informando o email para o qual as orientacdes
foram enviadas.

Em caso de atualizagdo ou erro no email, o servidor devera solicitar correcdo ou
atualizagdo ao GARH, via email no enderego garh@pge.es.gov.br.

| - Seguir mesmas orientacdes de acesso do Avaliador, clicar em:

Processos RH — Avaliagdo de desempenho — Avaliacdo de desempenho — Avaliado

Il — Escolher o Processo de avaliagao e clicar em “Avaliar”.

Il = Conferir formulério e assinar eletronicamente.

OBSERVAC;AO - O FADA tera periodicidade anual, devendo as assinaturas, da chefia e do
servidor, serem realizadas somente ao final do periodo de um ano, ou seja, mensalmente, o

FADA sera apenas preenchido e salvo no portal do servidor.
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TELETRABALHO

SERVIDOR

T01 - Preencher =
Requerimento Regime de
Teletrabalho e Formuéno.

deindicagio de priordades

Anexolell

Anexo IV

T13 - Elaborar

T25 - Preencher
FADA habilitado no
portal do senidor

T27 -
Ressignificar
Produtividade

Compromisso

T17 - Remeter
acom

do Servidor

Atendeu

15 - Enviar
e
X Processo
Compromisso
Lt 703 - Remetera
teletrabalho Edocs oAz imediaty
Nao
Requerimento Tt
4 Apioiadag Processo a0
; 728 - Exportar 729 - Enviar FADA e
706 - Enviar a Eemndok
704 - Receber ' : Folha de ponto, via
ol para b T16 - Conhecer 723 - Receber T24 - Realizar 726 - Avaliar <
Requerimento apreciagio Legal Termoitie Processo Monitoramenta Entregas JoCHNEN0 200 30

G
(MENSALMENTE)

H
§ Néo; Anexo Il Metas?
: P — T11 - Entrhanhar Plano
Plano de

§ 705 - Dar Trabalho (FADA)

‘conhecimento

20 interessado

Fim da
Solicitagio
Pedido

do servidor em
teletrabalho

Aprovado? 120-
T18 - Conhecer T19 - Associar 2 T22 - Remeter a chefia
o L Mornitorar 721 -Dar -
T07 - Receber T08 - Analisar T09 - Enviar processo Adesdo do servidores no portal percentual do Publicidade imediata para
processo Requerimento 4 chefia imediata Teletrabalho do servidor (GARH) srado monitoramento
5
3
S
Fim da
Solicitagio
T T30 - Receber FADA
% e folha de ponto T31 - Registrar
e requéncia
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