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O que é ADF

A Avaliacdo de Desempenho Funcional (ADF) é o processo sistematico, com periodicidade
anual, de afericdo do desempenho do servidor, através da consolidagdo do resultado dos

conceitos atribuidos as perspectivas previstas no instrumento de avaliacéo.

Objetivo deste manual

Este manual consiste num instrumento complementar a regulamentagdo da sistemética para
avaliacdo de desempenho, de forma a servir como guia para 0s agentes participantes do

processo, seja na condicdo de avaliadores ou avaliados.

Envolvidos no processo

No que diz respeito a definicdo de papéis, a sistematiza¢do do processo de avaliacdo de

desempenho envolve 0s seguintes atores:

v’ Comissdo Central de Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho: a comisséo
instituida pelo Secretario da Administracéo;

v’ Comisséo de Avaliacao: a comissdo instituida pelo Dirigente Maximo da Universidade
de lotacdo ou exercicio do servidor integrante da carreira de Analista e Técnico
Universitario;

v' Servidor avaliado: o servidor efetivo, integrante da carreira de Analista ou Técnico
Universitario ocupante ou ndo de cargo em comissdo, funcéo gratificada ou equivalente,
submetido a processo de avalia¢do gue atenda aos requisitos previstos nos Decretos n°
21.070/2022 e 21.071/2022, bem como em regulamento especifico;

4 Agente avaliador: o servidor efetivo ou ocupante de cargo em comissao, funcao
gratificada ou equivalente, a quem tenha sido atribuida a tarefa de avaliar;

v’ Chefia imediata: o responsavel pelo local de trabalho do servidor ou aquele a quem

for atribuida formalmente delegacdo de competéncia pela autoridade maxima do 6rgéo ou
entidade;

Chefia mediata: o superior hierarquico do chefe imediato.




Acesso ao Sistema de Avaliacao

% O acesso a ADF ocorrera por meio do nimero da matricula (usuario) e
da senha ja cadastradas para acesso as demais funcionalidades no Portal
de Servicos do RH Babhia.

O servidor avaliado e o0s agentes avaliadores que ndo tiverem senha cadastrada no Portal
deverdo acessar o Sistema através do “Login do usuério” (nimero da matricula, sem digito),
clicando em “Primeiro acesso”. A senha serd encaminhada para o e-mail cadastrado no
SistemaIntegrado de Recursos Humanos (SIRH) — conferir tutorial disponivel na pagina de
Primeiro Acesso (Figura 01). Caso a nova senha ndo chegue a caixa de e-mails, o servidor
deverd entrar em contato com a PGDP/GGP, a fim de verificar a situag&o.

9 Portal de Servigos X + = a X

<« C {} @& rhbahiabagovbr * 6

i Apps

D= 0550 = Sites do Govemo | Transparéncia | Ouvidoria Geral | Acessiiidade | Redes Sociais Govemo

Login do usuario

Bem-VIndO ao RH BAH IA Usuario (Matricula)
Esse ¢ o seu Portal de Servigos, aqui vocé tem acesso a um mundo de informagdes e XXXXXX _
servicos para facilitar o seu dia a dia. Caso este seja o seu primeiro acesso, confira no JTJITE a TT1d d
video abaixo 0 passo a passo para comecar a havegar no site Senha* (Sem (0] d | g |t0) .
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Tutorial Primeiro Acesso senha e marque
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X | Néo souumrobd

Entrar
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Figura 01

O Sistema de Avaliacdo de Desempenho do Estado esté disponivel no Portal de Servigos

(https://rhbahia.ba.gov.br/), no menu “Avaliagoes”.


mailto:xxxxxx@uneb.br
https://rhbahia.ba.gov.br/

FIQU E E importante salientar que toda
LIGADA(O) !!!

comunicagéo relativa ao Processo de
Avaliacdo de Desempenho sera feita
através de mensagens disponibilizadas
no Portal de Servicos, no icone do Sino,
clicando sobre a seta lateral.

#9 Avaliades | Portal de Servicos X [} MSN | Hotmail, Noticias, Horése: X | +

<« C {d @ N3oseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoe

4 it Sites doGovemo | Transparéncia | Ouvidoria Geral | Acessibiida. ™, ~edes Socisis Govemno

0.0
BAHIA Portal de Servigos

Dados Cadastrais ~  Requerimentos ~  Seguranga ~ | Mensagens = Andlise de Processos | Solictagies Servidor | Treinamentos | Avaliagbes

Avaliacdes

Ano Referéncia

2019

N GOVERNO 24 Governo da Bahia - Terra de Todos Nés
B DOESTADO mazauo SAEB - Secretaria de Administragio do Estado da
Bahia
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Figura 02

Realizando a ADF

Acesso a Avaliacao

Passo 01: verificacio dos Agentes Avaliadores (SERVIDOR AVALIADO)
11/07/2024 a 15/07/2024

Para ter acesso a avaliacao, clique no botdo “Avalia¢des”, como sinalizado na Figura 3.
¢
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Solicitacbes Servidor Capacitacdo  Avaliacbes

Figura 03

Dados Cadastrais + Requerimentos v  Seguranca v = Mensagens = Andlise de Processos |~ Solicita Servidor Treinamentos Almliagﬁs

Avaliacoes

Ano Referéncia

2019 v
Avaliagdo de Desempenho Avaliado Avaliador Imediato Avaliador Mediato
Esp Meio Ambiente Rec Hidricos Servidor Avaliado Chefia imediata Chefia mediata o
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Na tela “Avaliacdes”, selecione o ano de referéncia (202301). Em seguida, clique sobre
obotdo “Abrir”, para ter acesso ao formulario de avaliacdo (Fig.4).

Nesse instante, as informacdes pertinentes a chefia imediata serdo exibidas. Caso o chefe
imediato seja seu concorrente direto sera exibida uma notificacdo pop up, alertando sobre
essa concorréncia. Vocé poderd optar por manté-lo enquanto avaliador ou solicitar
avaliacdo da chefia mediata. Se houver impedimento da chefia imediata, e ele for

substituido, na janela popup sera exibida a seguinte mensagem (Fig.5):

3 Avaliagdes | Portal de Servigos X 4 = X

< C ) ©® Nsoseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#id-5DCCCF

a g @

i Apps M MSN Brasil | Hotma.. #3 Portal de Servicos  #9 Portal de Servios -.. Garota Papel | Vam.. @ Caixa Francesa - Ca..  MEl Portal do Empreen...

Avaliacdo

L A @IE D) por 1020 B

O chefe imediato que realizara a sua aval a-;ﬁc- fod selecionado cumnprindo as regras
constantes no decreto & na respectiva instrugdo nomativa vigentes. Acione o botdo "Ciente”.

Rec H

Figura 05

Havendo impedimento das chefias imediata e mediata, ou de servidor formalmente
designado para substitui-los, essa fase sera realizada pelo superior hierarquico, na

ordemcrescente de hierarquia. Clique sobre “Ok” (Fig. 5) e confirme a opc¢ao.



Avaliacdo

- Esp Meio Ambiente Rec Hidricos

Figura 06

Pressione o botdo “Ciente” (Fig. 6) e ratifique sua op¢do na janela que sera exibida (Fig. 7).

Avaliacdo Deseja confirmar 2 acdo "Ciene"?

- Esp Meio Ambiente Rec H 0
ancelar

Figura 07
O Sistema exibird uma tela de confirmacdo do envio de sua Avaliacdo para o agente

avaliador(Fig. 8).

Dados Cadastrais. ~ = Requerimentos ~ | Seguranga ~  Mensagens = Andlise de Processos | Solicitagfes Servidor | Treinamentos | Avaliagbes

Ayaliapio encaminhada com sucesso para o Avaliador Imediato.

X

Avaliactes

Ano Referéncia

2019 ¥
Menhuma Avaliscio Enconfrada

Figura 08



Passo 02: Avaliando o Servidor (AVALIADOR IMEDIATO)

16/07/24 a 29/07/2024

O avaliador imediato devera acessar o Portal de Servicos do RH BAHIA, aba “Gestor”,

para realizar a(s) avaliacdo(6es) do(s) servidor(es) a ele subordinado(s).

- OOVIRND

S DO ESTADO - : Sites do Governo | Transparincia Ouvidoria Geral | Acessibilidade Redes Sodiais Governo
Nome do Servidor - Matricula . . o
I =5E
BAHIA Portal de Servicos
A .

Afos Férias Licencas v | Planides Frequéncia Movimentagies » Aprovagbes Junta Médica v = Solicitagbes Efeluadas =~ Gerir Instrutoria

Gestores de Instrutoria =~ Avaliagdes |

Figura 09
Na tela de abertura, clique sobre a aba “Gestor”, “Avaliacfes”, para ter acesso as

avaliacOes dos servidores subordinados a sua chefia (Fig. 9 -10).

Avaliacoes
Ano Referéncia
2019 v
Q| Matricua Q
Avaliagdo de Desempenho Matricula Avaliado Avaliador Imediato Avaliador Mediato '
Esp Mewo Ambiente Rec Matricula  Servidor Avaliado Chefia imediata Chefia mediata
Hidricos
10porpagina ¥ Pagina 1de 1 1

Figura 10



Abrindo a avaliacdo do servidor, seré exibida a primeira tela de Avaliagdo, com duas abas:
1) “Competéncias” ¢ 2) Resultado Final. Na aba “Competéncias”, consta o link
“Orientagdes de Preenchimento”. Clique sobre ele para expandir ou recolher as

informagdes (Fig. 11).

#3 Avaliagdes| Portal de Servigos X 4 = a X
& > C ) ® Nizoseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliados#id-SDCCCFAB78F1394AE10000000A1BF6BF Q % 6
i1 Apps [ MSN Brasil | Hotma.. #3 PortaldeServicos  #9 Portal de Servicos -.. [l WeR - Ferramenta.. ) Westcott - Glue Gu... Garota Papel | Vam.. @ Caixa Francesa- Ca..  MEl Portal do Empreen... »

Avaliados

1-Compaténciss | Resultado final

Orientacdes de Preenchimento

Agente Avaliador
{1)Devers selecionar 15 dos 25 indicadores listados;

{2)Devers escolher 30 menos um indicador em cada drea tematica, atendo-se
3queles que estdo presentes na atuago do servidor avaliado;

© conceito que menor reprasenta 3 tusgio do servidor
avaliado referente a cada indicador:
- NAO ATENDE
- ATENDE SATISFATORIAMENTE
- ATENDE PARCIALMENTE
- SUPERAAS EXPECTATIVAS

{4)Pocers utiizar o conceto SUPERA AS EXPECTATIVAS para avaliar, no méxime,
cinco indicadores dos 15 selecionados.

Temética 1

Competénaia Relaconal no Trabaho e Engajamento Profissional

Indicador 01

Avaliados

1 - Competéncias Resultado final

Orientacbes de Preenchimento

Agente Avaliador:
{1)Devera s=lecionar 15 dos 25 indicadores listados;

{2)Devara escolher a0 manos um indicador emn cads Eres tematica. atendo-sa
agueles gue estdo prasentes na stuagdo do senvidor avaliade;

{3)Devera selecionar o concaito que melhor reprasents 3 stuagdo do sanvidor
avaliado referente a cada indicador:

- NAD ATENDE

- ATEMDOE SATISFATORIAMENTE

- ATEMDE PARCIALMENTE

- SUPERAAS EXPECTATIVAS

:4}F'cceré utilizar o coneeito SUPERAAS EXPECTATIVAS para avaliar, no maximo,
cinco indicadores dos 15 selecionades.

Tematica 1

Competéncia Relacional no Trabalhe e Engajamento Profissional

Indicador 01

Figura 11



Inicie a atribuicdo de valores as competéncias, obedecendo as regras de preenchimento,

constantes no link “Orientagdes de Preenchimento” (Fig. 11-12).

Tematica 1 '

‘Competéncia Relacional no Trabalhe & Engajamenta Profissional

Indicador 01

Executa suas stividades no tempo estipulado & indica sof ugaes oaras evitar
atrases.

Conceito Avaliador Imediato
O Mo stends

0 Atende parcialments

0 Atende satisfatoriamente

) Supera as expectativas

Indicador 02

Atuz da forma cooperativa = fliexivel para com os outros membros da equips,
compreendendo o pape’ gue desempenha para aleance dos objetvos
organizacignais.

Conceito Avaliador Imediato
) Mo stende

O Atende parcizlments

0 Atende satisfatoriamente

) Supers as expectativas

Figura 12
Ap0s escolha dos indicadores, passe a tela seguinte, acionando o botdo “Préximo”, ao fimda

pagina (Fig. 13), e confirme (Fig. 14), para ter acesso ao “Resultado Final” (Fig 15).
Indicador 25

Atua na liberagdo, acompanhamento & avakagdo de processos de licenciamento
ambiental.

Conceito Avaliador Imediato
O Mo atende

O Atende parcialments

® Atande safisfatorameante

) Bupsra as experctativas

4

Prezama »

Figura 13



Indicador 24

Desaja confirmar a agdo de avangar

Identifica & avalia impac
Aguas residuais, indican
estratégias de radupdo,

Conceito Avaliador Imedi

Cancela

) Insatisfatdrio
) Fraco
O Bom

) Excalente

Indicador 25

Atua na liberagdo, acompanhamento & avaiagdo de processos da licencizmento

ambiental.

Conceito Avaliador Imediato
) Mio atends

) Atende parciziments

® Atende safisfatoriamente

() Supers as expectatvas

Avaliados

1 - Competénoias Resultado final

Resultado Final
MNao Apio

Apto

Conceito
Mio stendz
Afende parcialmente

Afende satisfatoriaments

Supera as expectativas

Figura 14

Figura 15

11

Competéncias

0




Avaliados

1- Compaténcias

Resultado Final

Dessjs confirmar 3 acdo "Gravar'? Ao confirmar vocé estd APENAS gravando 3 sua
avalizcdo.

Nio Apto

Apto

Conceito

Nao afends

Atende parcizlments
Atende ssfisfatoriaments

Supers 35 expectativas

Figura 16

Competéncias

Resultado
Final

A tela “Resultado Final” sera apresentada em branco. Clique sobre o botdo “Gravar”, e

confirme na janela pop up (Fig. 16), para que o Sistema ratifique a gravagdo e exiba 0s

resultados (Fig. 17).

Avaliados

1 - Compaténeias :,ea‘

Avaliacdo gravada com Exito

Resultado Final
MNio Apto

Agto

Conceito

Mig stznde

Atende parcialmente
Atende satsfatoraments

Supera as expectativas

Gravar Enviar

Figura 17

Competéncias

Exibicdo do
resultado




A tela seguinte apresentard a finalizacdo e encaminhamento para ciéncia do servidor (Fig.
18).

4 e A Sites do Governe | Transpardneia | Ouvidoria Geral | Aceesibilidade | Fedes Socisis Governa

Nome do Servidor - Matricula

. RH . SarG | -
BAHIA Portal de Servicos s

apa do oite

Aprovagbes | Junia Médica » | Soliciiagdes Efsfuadas | Gerir Instrutoria

Avaliagdo encaminhada com sucesso para o Avaliado

»

Avaliacdes

Anc Referéncia

2019 T

MNenhuma Avaliagdio Enconirada

Figura 18

Passo 03: Dando ciéncia/anuéncia a Avaliacio (SERVIDOR AVALIADO)

30/07/2024 a 01/08/2024

Acesse o Portal de Servicos do RH BAHIA, aba “Servidor”, e clique sobre “Avalia¢es”

(Fig. 19). Nessa pagina, pressione o botdo abrir, a fim de ter acesso a Avaliacao (Fig. 20).

Dados Cadastrais v Requerimentos v Seguranga v Mensagens = Andlise de Processos = SolicitagGes Servidor | Treinamenk s | Avaliagbes

Figura 19



dastrais ~ Reguerimentos guranga + | Mensa;

Avaliacdes

Ano Referéncia

2019 v
Avaliagio de Desempenho Avaliado Avaliador Imediato Avaliador Mediato
Esp Meso Ambiente Rec Hidricos Servidor Avaliado Chefia imediata Chefia mediata 0

S

10 por paginas ¥ Pagina 1 da 1 1

Figura 20
Para sua ciéncia e anuéncia, a avaliacdo realizada sera exibida (Fig. 21). Role a pagina atéo
final (Fig. 22), clicando sobre o botdo “Proximo”, e confirme (Fig. 23), para visualizar o

resumo de sua avaliacao.

#9 Avaliagdes | Portal de Servicos X +
& C )} ® Naoseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#id-SDCCCFAB78F1394AE10000000A1BFEBF Qa % 6

1 Apps

Avaliacdo

1-Competénciss | Resultado final

Orientacdes de Preenchimento

Temdtica 1

Competéncia Relacional no Trabalho e Engajamento Profissional

Indicador 01

Executa suss atvidades no tempo estipulado e indica solugdes para evitar
atrascs.

Conceito Avaliador Imediato
Ndo atende
Atende parcisimente
4 Atende satistatoriamente

Supera as expectativas

Indicador 02

Atua de forma cooperativa e fiexivel para com 0 outros membros da equipe,
compreendendo o papel que desempenha para alcance dos abjetvos

R A @ TIE Q) PR 1443 BS

P

Figura 21
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#9 Avaliagdes| Portal de Servigos X 4

€ C )} ® Naoseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#id-SDCCCFAB78F1394AE10000000A1BFEBF

Apps

Indicador 24

Igentiica e avalia impactos causados por residuos sdlidos, atmosféricos e
guas residusis, indicando a5 consequéncias sobre @ ambiente, propondo
estratégias de redupo, reciciagem. tratamento e disposiclo fnal adequada,

Conceito Avaliador Imediato
Insatisfatério
Fraco
Som

Excelente

Indicador 25

#tua na libsragdo, acompanhamento & avaiag3o de proce:
ambiental

Conceito Avaliador Imediato
Ndo atende

Atende parciaimente

Atende sat ment

Supera 25 expectativas

A @ TE ) PR 14 B

Figura 22

#9 Avaliagdes| Portal de Servigos X 4

€ C Y ® Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#Resultadofinal

Apps

Indicador 24

Deseja confirmar a agdo de avangar
niifica e avalia impact

guas residuais, indican

estratégias de racucdo,

Cancel Ok
Conceito Avaliador Imedi
Insatisfatério

Fraco
Som

Excelent

Indicador 25

Atua na libsragdo, acompanhamento & avaiag3a de proce:
ambenta

Conceito Avaliador Imet
Ndo atende
Atende parciaimente
Atende satistatoriamente

Supsra 35 expectatias

L A @ TE ) PorR 144 B

Figura 23
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) Avaliaces| Portal de Servigos X +

€& > C Y ® Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#Resultadofinal

Avaliacdo

1- Competéncias Resultado final

Resultado Final
Nio Apto

+ Apto

Conceito Competéncias
Nio stende o
Atende parciaimente

Atende safisfatoriamente

Supera 25 expectativas

Solicito Nova Avaliagio

Figura 24

) Avaliaces | Portal de Servigos X +

& > C Y A Nioseguro | rhbahi 2qa.ba.gov.br/avaliacoes# val

Avaliacdo

1- Competéncias Resultado final

Resultado Final
Nio Apto

+ Apto

Conceito Competéncias
Nio stende o
Atende parciaimente

Atende safisfatoriamente

Supera 25 expectativas

Justificativa* (Obrigatério para Reavaliagio)

Teste Teste Teste|

Solicito Nova Avaliagdo

A @ T [E] ) POR 1445

Figura 25
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#9 Avaliagdes | Portal de Servicos X +

€ C Y A Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br;

Apps

Avaliacdo

o nova avaliagio™ Ao confirar vocé estd solictando

Resuitado Final
Nio Apts
S0 Apto Cancel Confirmar

Apto

Conceito Competéncias

NZo atende
Atende parcizimente

Atende satisfatoriamente

Supers 35 ex;
Justificativa® {Obrigatério para Reavaliagio)

Teste Teste Teste

Solicito Nova Avaliagio

q) POR 1446 B

Figura 26

) Avaliag Portal de Servigos X +
a % 6

€ C { ® Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br,

Transparéncia | Ouvidoria Geral | Acessibiidade | Redes Sociais Governo

Sites do Gavemo

Nome do Servidor - Matricula

9., pera

BAHIA Portal de Servigos R

Q | Bus

Dados Cadastrais ~ Requerimentos ~  Seguranga ~  Mensagens  Anlise de Processos | Solicitagdes Servidor  Treinamentos | Avaliagies

or Mediato

Avaliagio encaminhad:

Avaliacdes
Ano Referéncia
2019 v
BN GOVERNO e Governo da Bahia - Terra de Todos Nos I |

B8 DOESTADO o SAEB - Secretaria de Administrag3o do Estado da
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Passo 04: Nova avaliagio (AVALIADOR MEDIATO) 02/08/2024 a 13/08/2024

Acesse 0 Portal de Servigos do RH Bahia ¢ clique sobre a aba “Gestor”. Em “Avaliacfes”,
estardo elencadas as avaliacBes de todos os servidores subordinados a sua chefia, nas

seguintes situacgoes:

a) O servidor solicitou que a avaliacdo fosse realizada pelo avaliador mediato;

b) O avaliador imediato nédo realizou a avaliacdo do servidor;

c) O servidor solicitou nova avaliacdo pelo avaliador mediato.

Quando julgar pertinente, vocé podera manter quaisquer das informacdes contidas na

avaliagcédo de desempenho. Clique sobre o botdo “Abrir” para acessar a Avaliagdo (Fig. 28)
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Figura 28
Seguindo as “Orientagdes de Preenchimento”, realize as altera¢des, ou concordando coma

avaliagdo apresentada, clique sobre o botdo “Proximo” e confirme. Serd exibida a tela
“Resultado Final” (Fig. 29).
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Figura 29
Ao finalizar, lembre-se de gravar para ndo perder as alteragdes (Fig. 30).
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Figura 30
Envie a sua avaliacdo para ciéncia do servidor avaliado (Fig. 31). O Sistema exibird umatela

de confirmagdo da operagéo (Fig. 32).
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Figura 32
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Avaliagdo encaminhada com sucesso para o Avaliado.
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Passo 05: CIENCIA (SERVIDOR AVALIADO) 14/08/2024 a 16/08/2024

Vocé devera acessar o Portal de Servigos do RH Bahia, aba “Servidor”, “Avaliagdes”, afim
de dar ciéncia a avaliacdo realizada por sua chefia mediata (Fig. 34-38).
Caso ndo dé ciéncia no prazo estabelecido, sera considerada ciéncia tacita.

Cabe lembrar que essa fase ndo estara disponivel para o servidor avaliado que ndo tenha

optado por nova avaliagéo.
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Figura 35

Na tela de “Avaliagdo”, clique sobre o botdo “Préoximo” e confirme, para avangar nas telas,

até o “Resultado Final”, e pressione o botdo “Ciente” para finalizar.
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Figura 38

A verdadeira motivacao vem de realizacdo, desenvolvimento
pessoal, satisfacdo no trabalho e reconhecimento.

(Frederick Herzberg)
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