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O que é ADF

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

conceitos atribuidos as perspectivas previstas no instrumento de avaliacao.

Objetivo deste manual

Este manual consiste num instrumento complementar a regulamentacdo da sistematica para
avaliacdo de desempenho, de forma a servir como guia para o0s agentes participantes do
processo, seja na condicdo de avaliadores ou avaliados.

Envolvidos no processo

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

desempenho envolve os seguintes atores:

¥' Comissdo Central de Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho: a comissédo

instituida pelo Secretario da Administracéo;

v" Comissgo de Avaliacéo: a comissdo instituida pelo Dirigente M&ximo da Universidade
de lotagdo ou exercicio do servidor integrante da carreira de Analista e Técnico
Universitario;

¥’ Servidor avaliado: o servidor efetivo, integrante da carreira de Analista ou Técnico
Universitario ocupante ou ndo de cargo em comisséo, funcdo gratificada ou equivalente,
submetido a processo de avaliacdo que atenda aos requisitos previstos neste Decreto e em

regulamento especifico;

v Agente avaliador: o servidor efetivo ou ocupante de cargo em comisséo, funcéo

gratificada ou equivalente, a quem tenha sido atribuida a tarefa de avaliar;

¥ Chefia imediata: o responsavel pelo local de trabalho do servidor ou aquele a quem
for atribuida formalmente delegacdo de competéncia pela autoridade maxima do érgéo ou

entidade;

¥’ Chefia mediata: 0 superior hierarquico do chefe imediato.




Acesso ao Sistema de Avaliagdo

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

O servidor avaliado e os agentes avaliadores que ndo tiverem senha cadastrada no Portal
deverdo acessar o Sistema através do “Login do usuario” (nimero da matricula, sem digito),
clicando em “Primeiro acesso”. A senha sera encaminhada para o e-mail cadastrado no Sistema
Integrado 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 devera entrar

em contato com a PGDP/GGP, a fim de verificar a situagao.

3 Portal de Servigos x  +
<& C {)} @& rhbahiaba.gov.br * O

i Apps

4 e Sites do Governo | Transparéncia | Ouvidoria Geral | Acessibiidade = Redes Sociais Govemo

Login do usuario

Bem-vindo ao RH BAHIA Usudrio (Matricula) *
Esse ¢ o seu Portal de Servicos, aqui vocé tem acesso a um mundo de informagdes e XXXXXX 81 -
servicos para facilitar o seu dia a dia. Caso este seja 0 seu primeiro acesso, confira no D|9|te a matricula
video abaixo 0 passo a passo para comecar a navegar no site Senha * (Sem 0 d ig |t0)
)
Tutorial Primeiro Acesso senha e marque

nao sou robo

X | N&o souum robd

Entrar

— %

L A@E D) porR 122 B

Figura 01

O Sistema de Avaliagdo de Desempenho do Estado esté disponivel no Portal de Servicos

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



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

FIQUE E importante salientar que toda
comunicacéao relativa ao Processo de
m
LIGADA(O) ! Avaliacdo de Desempenho sera feita
através de mensagens disponibilizadas
no Portal de Servigos, no icone do Sino,
clicando sobre a seta lateral.

#3 Avaliagdes | Portal de Servigos X [FJ] MSN | Hotmail, Noticias, Horésc: X | +

& C {Y @ Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes

BEREs, Sites do Gouemo | Transparéncia | O

.. 0
BAHIA Portal de Servigos

Gestor Servido Q

- Matricula aps do Site

Dados Cadastrais ~  Requerimentos » | Seguranga » | Mensagens | Andlise de Processos | Solicitagdies Servidor | Treinamentos | Avaliagbes

Avaliactes
Ana Referéncia
2019
-
E GOVERNQ i Governo da Bahia - Terra deTndn%Nes Fortal do Govema | Ouvidoria Geral | Acesso 3 Informac!
N DOESTADO Tmasavo SAEE - Secretaria de Administragdo do Estado da

Bahia -
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Figura 02

Realizando a ADF

Acesso a Avaliacdo

Passo 01: Verificacio dos Agentes Avaliadores (SERVIDOR AVALIADO)
12/04/2022 a 19/04/2022

Para ter acesso a avaliagdo, clique no botao “Avalia¢des”, como sinalizado na Figura 3.
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Solicitactes Servidor i Avaliaches

Figura 03
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Na tela “Avaliacfes”, selecione o ano de referéncia (2022). Em seguida, clique sobre o
botao “Abrir”, para ter acesso ao formulério de avaliagdo (Fig.4).

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

up seré exibida a seguinte mensagem (Fig.5):

f3 Avaliagdes | Portal de Servigos X + = X

<« C Y @ Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#id-SDCCCFABT8F1394AE10000

Q % 6

Garota Papel | Vam.. B Caixa Francesa - Ca..  MEl Portal do Empreen...

225 apps [ MSN Brasil | Hotma.. F4 Portal deServigos  #9 Portal de Servicos - [H]

Avaliacdio

£ ~ @ TE ) por 1020 B

O chefe imediato que realizara a sua aval agéc- foi selecionado cumprindo as regras
constantes no decreto & na respactiva instrugdo nomativa vigentes. Acione o botdo "Ciente”.

m
7]
L

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 ordem

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



Avaliacdo

- Esp Meio Ambiente Rec Hidricos

Figura 06

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

A\taliaq;éo Desaja confirmar 2 agdo "Ciente"?

- Esp Meio Ambienie Rec H
Cancelar

Figura 07
O Sistema exibira uma tela de confirmacdo do envio de sua Avaliacdo para o0 agente avaliador

(Fig. 8).

Dados Cadastrais » | Requerimentos = | Seguranga » | Mensagens | Andlise de Processos | Solicitagdes Senvidor | Treinamentos | Avalisgies

Avaliagdo encaminhada com sucesso para o Avalizdor Imediato.

s

Avaliacdes

Ano Referéncia

2019 v

Menhuma Avaliagdo Encontrada

Figura 08



Passo 02: Avaliando o Servidor (AVALIADOR IMEDIATO)

20/04/22 a 10/05/2022

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

para realizar a(s) avaliagcdo(0es) do(s) servidor(es) a ele subordinado(s).

—alen 1 Sites do Governo | Transparéneia | Ouvidoda Geral | Acessibiidade | Redes Sosiais Governo

Nome do Servidor - Matricula .~ —
. RH . Sair >

I P
BAHIA Portal de Servigos

e Seridor

Alos Féras | Licengas =~ | Planifes Frequéncia | Movimentsgles =~ Aprovagies | Junia Médica ~ | Salicitagdes Efetuadas | Gerir Instrutoria

A -

Gestores de Instrutoria  Avaliagtes |

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

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

Avaliacdes
Ano Referéncia
2019 A
Q Q
Awvaliagdo de Desempenho Matricula Avaliado Avaliador Imediato Avaliador Mediato '

Esp Meio Ambiente Rec Matricula  Servidor Avaliado Chefia imediata Chefia mediata
Hidricos

10 por pagina ¥ Paginz 1 da 1 1

Figura 10



Abrindo a avaliacdo do servidor, seré exibida a primeira tela de Avalia¢do, com duas abas:
1) “Competéncias” e 2) Resultado Final. Na aba “Competéncias”, consta o link “Orientacdes

de Preenchimento”. Clique sobre ele para expandir ou recolher as informagdes (Fig. 11).

#4 Avaliagdes | Portal de Servigos X 4 = X
< C Y @ Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliados#id-5DCCCFABTSF1394AE10000000A1BFGBF a % 6
85 Apps MSN Brasil | Hotma..  F4 Portalde Servigos  #9 Portal de Servigos - [ We R - Ferramenta.. € Westcott - Glue Gu... Garota Papel | Vam.. BB Caixa Francesa - Ca..  MEl Portal do Empreen... »

Avaliados

1-Compsténcias | Resuliado final

Orientacdes de Preenchimento

Agente Audlizdor
(1)Devard selecionar 15 dos 25 indicadores listades:

(2)Devers escolher 0 menos um indisador em cada dres tematica, atende-se
squales que estio presentes ns stusgio do senvidor svslisde:

o conceta que melhor reprasenta a stuapo do servidor
avaliado referente a cada indicador:

- NAD ATENDE

- ATENDE SATISFATGRIAMENTE
- ATENDE SARCIALMENTE.

- SUPERAAS EXPECTATIVAS

(4)Poders utilizar o conceito SUPERAAS EXPECTATIVAS para avaliar, no méximo,
cines indicadoras dos 15 sslecionzdos.

Tematica 1

Compaténcia Relsonal no Trabsiho = Engajsmenta Profissionsi

Indicador 01

) POR 11:18 B

Avaliados

1 - Competéncias Resuliado final

Crientacbes de Preenchimento

Agente Avaliador:
(1)Devers selecionar 15 dos 25 indicadeores listadas:

[2)Devers escolher 30 menos um indicador em cada dres temdtica. atendo-s2
Zquales que estdo prasentes na stuagdo do senvider avaliade;

(3)Devera selecionar o concsito que mehor representa a stussdo do sanvidor
avaliado referante 3 cada indicador:

- NAD ATENDE

- ATEMDE SATIEFATORIAMENTE

- ATEMNDE PARCIALMENTE

- SUPERAAS EXFECTATIVAS

(4)Padera utilizar o conceito SUFPERA AS EXFPECTATIVAS para avaliar, no masime,
cinco indicadores dos 15 selecionados.

Tematica 1

Competéncia Relacional no Trabalho 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 Trabalho e Engajaments Profissional

Indicador 01

Executs suas atividades no tempo estipulade e indics solugdes para evitar
atrasos.

Conceito Avaliador Imediato
0 M3o atende

) Atende parcizlments

0 Atende safisTatoriamente
() Supera 35 expectativas

Indicador 02

Atuz de forma cooparativa & flizxivel para com os cutros membres da equipe,
compreendendo o papel que desempenha para aleance dos objetivos
organizacionais.

Conceito Avaliador Imediato
) Mo atende

0 Atende parcialments

0 Atende satisfatoriamente
) Supera 35 expectativas

Figura 12

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

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

Indicador 25

Atuz na liberacde, acompanhaments & svalacdo de processos de licencizmento
ambiental.

Conceito Avaliador Imediato
& Mg atends

O Atende parciziments

®  Atende safisfatoriamente
(0 Supera 35 expectatvas

Figura 13
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Indicador 24

Diesaja confirmar 3 agdo de avangar
Identifica & avalia impac
aguas residuais, indican:
astratégias de radugdo,

Conceito Avaliador Imedial

Cancelal

O Insatisfatdrio

) Fraco

) Bom

1 Expalente

Indicador 25

Atuz na liberacio. scompanhamento & avaiscdo de processos de licenciamento
ambiental,

Conceito Avaliador Imediato
) Mo atends
1 Atende parciziments

® Atende safisfatoriamente

1 Bupers as expectatvas

Figura 14

Avaliados

1 - Competéncias Resultado final

Resultado Final
Nao Apio

Apito

Conceito
MEa atznde
Atende parcialmente

Atende satisfatoriaments

Supera 3z expectativas

Figura 15

11

Competéncias

0




Avaliados Dieszja canfirmar 3 acdo "Gravar'? Ao confimar vood estd APEMNAS gravande = sus
avaliagdo.

1- Competéncias

Resultado Final

MN3o Apto

Apio

Conceito Competéncias
Nzo atends

Atende parcizlmente

Atende satisfatoriamente

Supers 35 expectstvas

Resultado
Final

Figura 16

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 gravacao e exiba os
resultados (Fig. 17).

Avaliados ‘ Ayaliagdo gravada com Exito

1 - Competéncias .esu{

Resultado Final

MNZo Apio

Apto

Conceito Competéncias
Mo atende

Atende parcialmente

Atende satisfatoriaments

Supera a5 expectativas

Gravar Enviar

Exibicdo do
resultado

Figura 17



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

18).

Ouvidara Geral | Acessiblidade | Redes Sodais Governa

-

4 —=ee A Sites do Governo | Transparéncia

Nome do Servidor - Matricula

.RH. Sarl> | -
BAHIA Portal de Servigos s

Solicitagbes Efefusdas | Gerir Insinstoria

Alos | Férias | Licengas »  Planides = Frequéncia  Movimentagles ~  Aprovagbes  Junia Médica =

Avaliagso encaminhada com sucesso para o Avaliado

»

Avaliacoes

Anc Referéncia

2019

Menhuma Avaliscio Encontrads

Figura 18

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

11/05/2022 a 17/05/2022

Acesse o Portal de Servicos do RH BAHIA, aba “Servidor”, e clique sobre “Avalia¢bes”
(Fig. 19). Nessa pagina, pressione o botdo abrir, a fim de ter acesso a Avaliacao (Fig. 20).

Mensagens = Andlise de Processos | S pies Servidor | Treinament s ’

Dados Cadastrais ~ | Requerimentos ~ | Seguranga ~

alendéric
Funcional
—
- —
iy w&&
=
Remogdo/Movimentag

Figura 19



dasirais ~ guranga =  Mensa,

Inizio / Avaliagdes

Avaliacbes

Ano Referéncia

2019 v

Avaliagdo de Desempenho Avaliado Avaliador Imediato Avaliador Mediato
Esp Meio Ambiente Rec Hidricos Servidor Avaliado Chefia imediata Chefia mediata ! »

10 porpagina ¥ Pagina 1de 1 1

Figura 20
Para sua ciéncia e anuéncia, a avaliacao realizada sera exibida (Fig. 21). Role a pagina até

o final (Fig. 22), clicando sobre o botdo “Préximo”, e confirme (Fig. 23), para visualizar o

resumo de sua avaliacéo.

F4 Avaliagdes | Portal de Servigos X 4 = X

<« C {Y @ Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#id-SDCCCFABTAF1394AE10000000A1BF6BF a * 6

S Apps

Avaliacdo

1-Competéncias | Resultado final

Orientacdes de Preenchimento

Tematica 1

h Competéneia Relasional no Trabalho & Engajamento Profissional

Indicador 01

Evacuts suss stuidsces no temes SstEUISD & ndics soiugdes para suitar
atrascs.

Coneeite Avaliador Imediato
Mo atende
Atende parcizimente

@ Atende satistatoriamente

‘Supra 2s expactatvas

Indicador 02

Atua de forma cooperativa & fiexivel para com o outros membros da equipe.
eompreendends o papel que desempenha pars slcance dos objstvos

D mm x2 » K

Figura 21
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f4 Avaliagdes | Portal de Servicos X 4

&«

C (Y @ Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#id-SDCCCFABTEF1394AE10000000A1BF6

Apps

Indicador 24

laentfica & avalia impactos causados por rasiduos s4iisos, stmoséices &
guss residusis, indicande as canssquincias sobre o ambenis, Froponda
estratégias de redugdc, reciciagem, irstamento @ disposigdo inal adequada.

Conceita Avaliador Imediato
Insatisfatério
Fraco
som

Exclente

Indicador 25

Atua na liberago, acompanhamento & svaiisgia de processes e lisensiaments
ameienta

Conceite Avaliador Imedisto
Mo siznds
Atende parcizimente
Atende satistatoiamente

‘Supera 2 expactstvas

Figura 22

F4 Avaliagdes | Portal de Servigos X 4

&« C {} @ Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#Resultadofinal

Apps

Indicador 24

Deseja confirmar a agdo de avangar
laantifics & avsiia impact

guas residuais, indicand
estratégias de redugdo

Congeita Avaliadar Imedi

Insatisfatério
Frace
som

Excelente

Indicador 25

Atus ns libersgio, scompanhsmento & svsiisgsa de processos e licenciaments
smbiental.

Conceito Avaliador Imediate

Nio stende

Aterde parcizimente
Atende safistatoriamente

‘Supra 2s expactatvas

por 1424 H

Figura 23
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f4 Avaliagdes | Portal de Servicos X 4

<« C Y @ Nioseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#Resultadofinal

Apps

Avaliacio
1- Competéncias Resultado final

Resultado Final
NEs Apte

5 Apto

Coneeito
o stence

Atende parcizimente.
Atende satisfatonaments

Supera as expestativas

Solicito Nova Avaliacio

F4 Avaliagdes | Portal de Servigos X 4

<« C {Y A Nioseguro | rhbahizonda2qa.ba.gov.br/avaliacoes#Resultadofinal

Apps

Avaliacdo

1-Competénias | Resultado final

Resultado Final
Nio Agto
5 Apto

Conceita
o stence

Atende parcisimente.
Atende satisfatoriaments

Supera as expestativas

Justificativa* (Obrigatorio para Reavaliagio)

Figura 24

Teste Teste Teste]

Solicito Nova Avaliagio

Figura 25

16




s|Portalde Servicos X 4

< C {0 A Nicseguro | rhbahiaonda2qa.ba.gov.br,

Avaliacdo

Resultado Final
Ngo Apto

Agto

Conceito Competéncias
Nio atende
Atende parciziments

Atende sziisiatonaments

ctatvas

Salicito Nova Avaliagio

g3 POR 1446 E

Figura 26

agdes | Portal de Servicos x +

< C (Y @ Nioseguro

rhbahizonda2qa.ba.gov.br,

ofina

=

Sites do Govemo | Transparincia | Duvidors Gersi

Acessitidads | Redes Sodiais Governa

Nome do Servidor - Matricula
.RH. SarG -
BAHIA Portal de Servigos
A -
Q

Dados Cadastrais ~  Reguenimenios ~  Seguranga =

Mensagens  Andlise de Processos

Sofiitagies Servidor | Treinamenios | Awaliapdes.

Avaliagdo encaminhads com sucesso pars o Avalisdor Mediato.

Avaliagbes
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Passo 04: Nova avaliacido (AVALIADOR MEDIATO) 18/05/2022 a 31/05/2022

Acesse o Portal de Servicos do RH Bahia ¢ clique sobre a aba “Gestor”. Em “Avaliagdes”,

estardo elencadas as avaliacOes de todos os servidores subordinados a sua chefia, nas seguintes
situacoes:

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

b) O avaliador imediato n&o realizou a avaliagao do servidor;

c) O servidor solicitou nova avaliacéo pelo avaliador mediato.

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

avaliacao de desempenho. Clique sobre o botdo “Abrir” para acessar a Avaliagao (Fig. 28)

Avaliacoes
Ano Referéncia
2019 v
Q Q
Avaliagdo de Desempenho Matricula Awvaliado Avaliador Imediato Avaliador Mediato

Ezp Meio Ambients Rec Matricula Servidor Avaliado Chefia imediata Chefia mediata =z o
Hidricas
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Figura 28
Seguindo as “Orientagdes de Preenchimento”, realize as alteragdes, ou concordando com
a avaliagdo apresentada, clique sobre o botdo “Préximo” e confirme. Sera exibida a tela
“Resultado Final” (Fig. 29).

Avaliados

Avaliados
Resultado Final - .
o foto 1 - Competéncias|
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Compaténcias Resultado Final

Mo Apta

Apto

Gravar Envial




Figura 29
Ao finalizar, lembre-se de gravar para ndo perder as alteracgoes (Fig. 30).

Avaliados Diessja confirmar & agdo "Gravar'? Ao confirmar vocé esta APEMAS gravando & sus
avalizodo.

1- Compaténcias
Cancelar @
Resultado Final

NEo Aoto

Apto

Conceito Competéncias
Mio atends

Atende parciziments

Atende satisfatoriamente

Supera as expectativas

Figura 30
Envie a sua avaliacdo para ciéncia do servidor avaliado (Fig. 31). O Sistema exibird uma
tela de confirmacéo da operagéo (Fig. 32).
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Figura 31
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Figura 32
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Figura 33




Passo 05: CIENCIA (SERVIDOR AVALIADO) 01/06/2022 a 03/06/2022

Vocé devera acessar o Portal de Servicos do RH Bahia, aba “Servidor”, “Avalia¢des”, a
fim de dar ciéncia a avaliacdo realizada por sua chefia mediata (Fig. 34-38).

Caso ndo dé ciéncia no prazo estabelecido, serd considerada ciéncia tacita.

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

optado por nova avaliacéo.
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Figura 1
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Figura 35

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

até o “Resultado Final”, e pressione o botao “Ciente” para finalizar.
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Figura 36
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Figura 37
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Figura 38

A verdadeira motivagdo vem de realizacéo, desenvolvimento
pessoal, satisfacdo no trabalho e reconhecimento.

(Frederick Herzberg)
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