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INTRODUCAO

O que é o PROCESSO AVALIATIVO

E o processo sistematico em regra ordinario, com periodicidade anual, de afericio do
desempenho do servidor Policial Civil, através de pontuacdo e da consolidacdo do resultado dos
conceitos atribuidos as perspectivas previstas no instrumento de avaliacdo.

O que éaADA

A Avaliagdao de Desempenho Anual (ADA) é um instrumento estratégico voltado para identificar
tanto os pontos fortes quanto as oportunidades de melhoria dos servidores policiais civis. Seu
objetivo é direcionar o desenvolvimento profissional, alinhando as competéncias de cada
colaborador as demandas do cargo que ocupa no ambito da Policia Civil.

Além disso, a ADA garante que o reconhecimento profissional ocorra de forma justa, objetiva e
imparcial, uma vez que se baseia em indicadores concretos que refletem o desempenho pessoal e
profissional de cada servidor.

Objetivo deste manual

O manual é um instrumento complementar a regulamentacdao do processo de avaliagdo de
desempenho, elaborado pela Secretaria Executiva das ComissGes de Promog¢do, com o propdsito
de orientar e apoiar todos os envolvidos, sejam avaliadores ou avaliados. Ele serve como um guia
pratico, reunindo informagdes essenciais para a correta compreensdo e execug¢ao de cada etapa
do processo.

Seu conteudo foi desenvolvido em uma linguagem simples, objetiva e acessivel, evitando o uso

de termos excessivamente técnicos ou complexos, de forma a garantir uma comunicacao clara e
eficiente para todos os participantes.

“O que nao pode ser medido, ndo pode ser mensurado. O que nao
pode ser mensurado,ndo pode ser melhorado.”

(Peter Drucker)




Envolvidos no processo

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

desempenho envolve os seguintes atores:

Secretaria Executiva das Comissdes de Promogdo / DPSV atua como suporte técnico-
administrativo, garantindo que todo o processo de promoc¢do seja conduzido de forma
organizada, eficiente e em conformidade com a legislacdo vigente. Ela funciona como a
estrutura operacional que dd suporte as ComissGes de Promocgdo, viabilizando as

atividades estratégicas e decisdrias dessas comissoes.

ComissOes atuam no nivel estratégico e deliberativo, tomando decisdes, validando
resultados e garantindo justica e conformidade do processo, sao elas:

| - Comissdao de Promocdo destinada a processar os atos relativos a promocdao dos
ocupantes da carreira de Delegado de Policia Civil;

Il - Comissdo de Promocdo destinada a processar os atos relativos a promocdo dos
ocupantes das carreiras de Investigador e Escrivao de Policia Civil;

Servidor avaliado: servidor efetivo, submetido a processo de avaliagdo, ocupantes dos

cargos de Delegado de Policia Civil, Escrivao de Policia Civil, Investigador de Policia Civil;

Chefia imediata: o responsavel pelo setor de trabalho do servidor ou aquele a quem for

atribuida formalmente delegacao de competéncia pela autoridade maxima da unidade;
Chefia mediata: o superior hierarquico do chefe imediato.

Validador (DGA): gestor da Policia Civil.




ACESSO AO PORTAL DE SERVICOS

O acesso a ADA sera realizado utilizando o niumero de matricula como usudrio e a senha ja
cadastrada para acesso as demais funcionalidades disponiveis no Portal de Servigos do RH Bahia.

Para os servidores avaliados e agentes avaliadores que ainda ndo possuam senha cadastrada, o
procedimento é simples:

1. Acessar o sistema informando o Login do Usuario (nUmero da matricula, sem o digito).

Clicar na opgdo “Primeiro Acesso”.

3. A senha proviséria serd enviada automaticamente para o e-mail cadastrado no Sistema
Integrado de Recursos Humanos (SIRH).

N

E importante verificar o tutorial disponivel na pagina de Primeiro Acesso (Fig. 01) para
orientacdes detalhadas.

Caso a senha ndo seja recebida na caixa de entrada, recomenda-se:
e Conferir também a caixa de spam ou lixo eletrénico.

e Persistindo o problema, entrar em contato com a Coordenagao de RH da unidade, que
verificard a situacdo e prestard o suporte necessario.
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Figura 01

O Sistema de Avaliacdao de Desempenho Anual da Policia Civil esta disponivel no Portal de

Servicos (rhbahia.ba.gov.br), no menu “AvaliacGes”.
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FIQUE ATENTO AS NOTIFICACOES &

Todas as comunicacoes referentes ao Processo de Avaliagdo de Desempenho
Anual (ADA) serdo realizadas exclusivamente pelo Portal de Servigos, por meio de

M

notificagdes enviadas no icone do sino ~

Mantenha-se sempre atento a essas mensagens para nao perder prazos e etapas
importantes do processo.



coOMO ACESSAR A AVALIACAO DE
DESEMPENHO ANUAL

Durante a realiza¢do da Avaliagao de Desempenho Funcional (ADF), os formuldrios estarao
disponiveis na aba “Gestor/Servidor”, localizada no menu“Avaliagbes”.

« Avaliadores: devem acessar a aba Gestor.
e Avaliados: devem acessar a aba Servidor.

Essa organizac¢do garante facilidade e clareza na navegacao, permitindo que cada participante
encontre rapidamente os formularios correspondentes ao seu perfil no processo.
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Figura 01




A selec¢do para exibicdo tera como parametro o “Ano Referéncia”

= x
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Figura 03

Vocé deverd selecionar a aba “Gestor”, caso ocupe posicdo de chefia, a fim de avaliar os
servidores a vocé subordinados(Fig. 02). Escolha a aba “Servidor”(Fig. 03), clique em Abrir,

receberd mensagem solicitando a ciéncia.



EXECUCAO

PASSO 01: AVALIANDO O SERVIDOR

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

a(s) avaliacao(des) do(s) servidor(es) a ele subordinado(s) (Fig.01).

9 Portal de Servigos x + = >

< c O a ¥ 6

i Apps I MSN Brasil |Hotmz..  #4 Portal de Servigos .. [ WeR-Ferramenta.. @ Westcott - Glue Gu... Garota Papel | Vam.. BB Caixa Francesa- Ca.. MEl Portal do Empreen.. @ Curso OMD 2019 -... »
D= X = Sites do Governo | Transparéngia | Owsidoria Geral | Acessibiidade | Redes Sociais Governo

. e = sar® |~
BAHIA Portal de Servigos A

imentsgSes « Aprovagies Junta Midica v  Solicitaghes Efefusdas  Gerir Instrutoria

Gerir Remagiio

M GOVERNO %1 Governo da Bahia - Terra de Todos Nés Portal do Governo | uvidoria Geral | Acesso 3 Informag3o
B DOESTADO rasauio SAEB - Secretaria de Administragdo do Estado da

~ @ T1E 99 PoR 1135 B

Figura 01

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.
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Figura 02

Abrindo a avaliacdo do servidor, sera exibida a tela de Avaliacdo, com seis fatores contendo doze

indicadores (Fig. 03).

Avaliados

1 - Fatores

Orientacdes de Preenchimento

01 Competéncia Técnica

Habilidade para operacionalizar os conhecimentos do seu nivel, para obten¢do de
melhores resultados.

Indicador

Demonstra conhecimentos técnicos para atender as demandas do cargo.

Conceito - Avaliagao do Imediato

O Nunca (0)
O Poucas vezes (4)

O Com frequéncia (7)

@ Sempre (10)

Indicador

Demonstra habilidade no exercicio de suas atribui¢des.

Conceito - Avaliacdo do Imediato

O Nunca (0)

Figura 2



Na (Fig. 04) abaixo, ao finalizar avaliagdo, o Sistema emitira a seguinte mensagem:

Define o grau de comprometimento profissional do servidor com o trabalho, com a
consecucdo das metas estabelecidas, com o conceito da instituicdo e da
administragdo como um todo.

Deseja confirmar sua acdo “Enviar “ sua avaliagdo ? Ao confirmar vocé esta
encaminhado sua avaliacdo para Ciéncia/Concordancia do Avaliado.

Indicador
Cancelar Confirmar

Demonstra responsabilidade no cufwg

Conceito - Avaliagdo do Imediato
O Nunca (0)

O Poucas vezes (4)
O Com frequéncia (7)

@ Sempre (10)

Indicador

Entrega suas atividades com qualidade.

Conceito - Avaliagao do Imediato
O Nunca (0)

O Poucas vezes (4)
O Com frequéncia (7)

@ Sempre (10)

Gravar Enviar

Figura 3



PASSO 02: DANDO CIENCIA/ANUENCIA A AVALIACAO

(SERVIDOR AVALIADO)

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

pagina, clique sobre o botao abrir, a fim de ter acesso a Avaliagao (Fig. 01).
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Figura 01

A tela resumo, com a avaliacdo realizada sera exibida. Acionando o botdo “Concordo”, sua

Avaliagao estara finalizada (Fig.02 - 03).
06 Responsabilidade

Define o grau de comprometimento profissional do servidor com o trabalho, com a
consecucdo das metas estabelecidas, com o conceito da instituicdo e da
administracdo como um todo.

Indicador

Demonstra responsabilidade no cumprimento de suas atividades.

Conceito - Avaliagdo do Imediato
Nunca (0)
Poucas vezes (4)
Com frequéncia (7)
Sempre (10)

Indicador

Entrega suas atividades com qualidade.

Conceito - Avaliagdo do Imediato
Nunca (0)
Poucas vezes (4)
Com frequéncia (7)
Sempre (10)

Solicito Nova Avaliacdo Concordo

Figura 02



06 Responsabilidade

Deseja confirmar sua agdo "Concordo™? Se confirmar, sua avaliacdo serd

| encaminhada para validacdo.
Define o grau de comprometimentd P ¢

consecuc3o das metas estabelecidal
administracdo como um todo. |

Cancelar Confirmar

Indicador

Demonstra responsabilidade no cumprimento de suas atividades.

Conceito - Avaliagdo do Imediato
Nunca (0)
Poucas vezes (4)
Com frequéncia (7)
Sempre (10)

Indicador

Entrega suas atividades com qualidade.

Conceito - Avaliagdo do Imediato
Nunca (0)
Poucas vezes (4)
Com frequéncia (7)
Sempre (10)

Gravar Enviar
Figura 03

Caso opte por uma reavaliacdo - Pedido de Reconsideracédo da Nota, o servidor devera clicar em

Solicito Nova Avaliacao (Fig. 04), a Avaliagdo sera encaminhada novamente para chefia imediata
(Fig.05).

06 Responsabilidade

Deseja confirmar sua agdo "Solicito nova avaliagdo”? Ao confirmar vocé esta

solicitando uma nova avaliacdo para seu chefe mediato.
Define o grau de comprometiments

consecucdo das metas estabelecida
administracdo como um todo.

Cancelar Confirmar

Indicador
Demaonstra responsabilidade no cumprimento de suas atividades.

Conceito - Avaliagdo do Imediato
Nunca (0)
Poucas vezes (4)
Com frequéncia (7)

Sempre (10)

Indicador

Entrega suas atividades com gualidade.

Conceito - Avaliagdo do Imediato
MNunca (0)
Poucas vezes (4)
Com frequéndia (7)

Sempre (10)

Solicito Nova Avaliacio Concordo

Figura 04



Gestor Servidor

& Inicio / AvaliagBes

Status corretamente modificado para ' ' (status parcial ‘Reavaliacio de Desempenho - Imediato’)

Avaliagoes

Ano Referéncia

Avaliacdes Pendentes Avaliacbes Encerradas

Nenhuma Avaliacdo Encontrada

Figura 05



PASSO 03: NOVA AVALIACAO

(AVALIADOR MEDIATO)
Acesse o Portal de Servicos do RH Bahia e clique sobre a aba “Gestor”. Em “Avaliacées”, vocé tera
acesso as avaliagOes de todos os servidores que estdao subordinados a sua chefia, nas seguintes
situagdes:

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

b) O avaliador imediato ndo realizou a avaliagdo do servidor avaliado;

c) O servidor solicitou nova avaliacdo pelo avaliador mediato.

O avaliador mediato, quando julgar pertinente, podera conservar quaisquer informacdes

contidas na avaliagao de desempenho.

3 Avaliagdes | Portal de Servigos X [J] MSN | Hotmail, Noticias, Hordse: X \ + - x
& C {Y @ Naoseguro | rhbahiaondaZqa.ba.gov.br/avaliacoes#2-Competéncias aQ % 6
i Apps  FJ] MSN Brasil |Hotma.. #3 Portal deServigos  # Portal de Servigos -... [ We R - Ferramenta.. @ Westcott - Glue Gu... Garota Papel | Vam.. @ Caie Francesa- Ca..  MEl Portal do Empreen. »

Sites doGovema | Transperdnda | Ouvidoria Geral | Acessibiidade | Redes Sociais Govemo

TETSUYA KAMEI - 02380610

.RH. sarl | - 7 S
BAHIA Portal de Servigos K

Dados Cadasirais + | Requerimentos v | Seguranga = Mensagens  Andlise de Pracessos | Solisitagies Servidor | Treinamentos | Avaliagbes

Avaliacdes

Ano Referéncia

202501

LA~ @ 71 d0) POR 1024 B

Figura 01




#9 Avaliagies | Portal de Serviges X +
< c O

i mpps [ MSN Brasil | Hotma. B4 Portal de Servicos  # PortaldeServicos .. [ We R-Ferramenta.. @ Westcott - Glue Gu..

a % 6

Garota Papel | Vam.. @B Caixa Francesa - Ca..  MEl Portal de Empreen... »

D=Ximte = Sites do Govemo. | Transparéngia | Oudoria Gersl | Acessblidade | Redes Sociais Governo

NOME (matricula) Mapa do Site
.RH. ; sarl -
BAHIA Portal de Servigos
A -
Gestor Servidor Q

Avaliacbes
Ano Referéncia
.
Q  Malricua Q
Avaliagio de Desempenho Matricula Servidor Avaliado  Chefia imediata Chefia mediata
Especialists Politicas Plblicas Gest Gov 08280610 TETSUYA KAME! ROBSOMN SQUZA DE CARVALHO ADRIANO TAMBONE el |
10 por pigina ¥ Pagina 1de 1 1

~ & 71 ) POR 1116 B

Figura 02

Clique sobre o botao “Abrir” (Fig. 02) para acessar a Avalia¢do, cujo histdrico serd exibido ao final.
Ao finalizar, lembre-se de gravar para ndo perder as alteracdes. Envie a sua avaliacdo para ciéncia

do servidor avaliado (Fig. 03). O Sistema exibird uma tela de confirmacao da operacao.

#4 Avaliagdes | Portal de Servicos X 4
< c 0

1 Apps B MSN Brasil |Hotma.,  #9 PortaldeServigos  f Portal de Servigos - [H] We R~ Ferramenta.. @ Westcott - Glue Gu..

a & 6

Garota Papel | Vam... @@ Caixa Francesa - Ca.. ME Portal do Empreen... »

DEXRE = Sites doGovemo | Transparnca | Ouvidoria Gersl | Acessibiidade | Redes Sociis Govemo

NOME(matricula)

.RH. sairG |+
BAHIA Portal de Servigos =
Gest Servidor Q

Rlos | Féras Licengas v  Planifes Frequéncia | Mowimeniogdes + = Aprovagies  Junta Mé

Avaliag3o encaminhada com sucesso para o Avaliado l

Avaliactes

Ano Referéncia

202501

Nenhuma Avaliagio Encontrada

Portugués (Brasil)
Teclado Portugués (Brasil ABNT2)

Para alternar os métodos de entrada, pressione
2 tecla Windows+Espago.

~ @ T1d)) PR 1143 B

Figura 03




PASSO 04: CIENCIA

(SERVIDOR AVALIADO)

Vocé devera acessar o Portal de Servicos do RH Bahia, aba “Servidor”, “Avaliacdes”, a fim de dar
ciéncia a avaliagdo realizada por sua chefia mediata (Fig. 01). Caso ndao dé ciéncia no prazo
estabelecido, sera considerada ciéncia tdcita.

Ao confirmar sua avaliagdo sera encaminhada para Validagdo do DGA (Fig. 02).

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

por nova avaliagao.

06 Responsabilidade

Deseja confirmar sua acdo "Concordo™ Se confirmar, sua avaliacdo sera

; ) encaminhada para validacdo.
Define o grau de comprometiments para ¢

consecucdo das metas estabelecida
administracdo como um todo.

Cancelar Confirmar

Indicador

Demonstra responsabilidade no cumprimento de suas atividades.

Conceito-Reavaliagdo Mediato (Avaliado)
MNunca (0)
Poucas vezes (4)
Com frequéndia (7)
Sempre (10)

Indicador

Entrega suas atividades com gqualidade.

Conceito-Reavaliagdo Mediato (Avaliado)
MNunca (0)
Poucas vezes (4)
Com frequéndia (7)

Sempre (10)

Gravar Enviar

Figura 01




Gestor Servidor

A& Inicio  Avaliagbes

Status corretamente modificado para ' (status pardial Validacdo DGAY)

Avaliagoes

Ano Referéncia

Avaliagdes Pendentes Avaliacdes Encerradas

Nenhuma Avaliac3o Encontrada

Figura 02




PASSO 05: VALIDACAO

(VALIDADOR DGA)

O validador - DGA devera acessar o Portal de Servicos do RH BAHIA, para realizar a(s)

validacdo(0es) do(s) servidor(es). Ao validar a avaliacdo retornara ao servidor para Ciéncia Final.



PASSO 06: CIENCIA FINAL

(SERVIDOR AVALIADO)

Vocé devera acessar o Portal de Servicos do RH Bahia, aba “Servidor”, “Avaliacdes”, a fim de dar
ciéncia a validagao realizada pelo VALIDADOR DGA.

Ao confirmar sua avaliacdo, vocé verd a mensagem em tela “Processo de Avaliacdo encerrado”
(Fig. 01).

Gestor Servidor

Dados Cadastrais ~ | Requerimentos ~  Seguranca ~ | Mensagens | Andlise de Processos | Solicitacdes Servidor | Capacitacdo | Avaliactes

M nicio  Avaliagbes

Processo de Avaliacdo encerrado.

Avaliagoes

Ano Referéncia

Avaliagtes Pendentes Avaliagbes Encerradas

Nenhuma Avaliacdo Encontrada



