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Acesso ao SISAD - www.sisad.mg.gov.br

Usuario: a letra “m” e seu MASP sem o digito.
Senha: mesma utilizada para outros sistemas como SISAP e SIAFI. Caso ndo tenha,
solicitar a senha pelo e-mail desempenho@meioambiente.mg.gov.br

PGDI

“Documentos”.

“Importacao Documentos”.

Informe o “MASP” do servidor avaliado e clique em "Continuar". Aparecera o nome do
servidor.

Selecione o “Tipo de Avaliagdo”: ADI (servidores estdveis) ou AED (estagio probatdrio)
Selecione o “Periodo Avaliatério”: ADI (01/01 a 31/12/2020) ou AED (Etapa 2020).
Selecione o “Tipo de Documento”: PGDI — Competéncias.

Em “Anexar documento”, clique em “Escolher arquivo/ Procurar”.

Localize o PGDI do servidor em seu computador.

Selecione o arquivo do PGDI em seu computador e clique em “Abrir”.

Aparecerda o caminho do arquivo no campo “Arquivo”.

Cligue em “Gravar”.

Aparecerd a mensagem “Incluséo efetuada com sucesso”.

Ha cada inclusdo, o servidor terd 20 (vinte) dias para a ciéncia. Apds esse prazo, Na
hipdtese de descumprimento do prazo pelo servidor, a ciéncia serd processada a revelia
pelo SISAD no dia seguinte ao término do prazo.

OBS: Para cada novo documento/acdo inseridos no SISAD (Abertura do PGDI, 12 e 2°
acompanhamentos) todos os procedimentos acima serdo necessarios.

NOVO

Comissao de Avaliacao

“Comissbes”.

“Comissao de Av. de Desempenho”.

Insira o cddigo de sua Unidade Administrativa. Clique com continuar.

Selecione o “Tipo de comissao”: “Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (Comissao
Unica para avaliagdo de todos os servidores em ADI e servidores em AED com ingresso
posterior a 01/01/2012 - Decreto N° 45.851) ”.

Selecione o ano de referéncia: 2020. Clique em pesquisar.

Selecione a comissdo clicando no botdo ao lado esquerdo da comissao.

Em seguida clique em “Indicagao de Servidores”.

No campo “Novo servidor a ser avaliado” digite o MASP do servidor a ser avaliado.
Clique em “Inserir”.

Clique em “Gravar”.

Aparecerd a mensagem “Inclusao efetuada com sucesso”.

Instrumento de Avaliagao

“Documentos”.
“Instrumento de Avaliagao”.
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Informe o “MASP” do servidor avaliado e clique em "Continuar". Aparecera o nome do
servidor.

Selecione o Ciclo de Avaliagdo referente ao ano de 2020.

Clique no botdo: “Incluir”.

Insira a data do registro da nota no campo “Data da Avaliagdo”.

ATENCAO! Caso o servidor seja avaliado por Comissdo, o SISAD trard a comissio
cadastrada. Neste caso, selecione o nome do membro da comissdao que esteve presente.
Apds esse procedimento, o membro da Comissdo de Avaliagdo devera realizar a
assinatura do instrumento por meio da opgao “acesso do servidor” no SISAD.

Caso o servidor seja avaliado somente pela Chefia Imediata (recrutamento amplo),
selecione a opg¢do “servidor avaliado somente pela chefia”. Insira o MASP da Chefia
Imediata no campo pertinente e clique no botdo “Continuar”.

Selecione o modelo de Instrumento de Avaliacdo: “IA simplificado de ADI” ou “IA
simplificado de AED”.

Cligue no “+” ao lado de “1 — Pontos Obtidos”.

Aparecerd a tela para inser¢do da nota final. Preencha o item “Maximo de Pontos do
IA” colocando a nota 100.

Preencha o item “Pontos Obtidos” com a nota total obtida pelo servidor avaliado em
seu processo de avaliagdo. Por exemplo: caso o servidor tenha obtido a nota 90,5 esta
deverd ser a nota inserida neste campo, substituindo a ‘virqula’ por ‘ponto’.

Clique em “Gravar”.

Aparecerd a mensagem “Incluséo efetuada com sucesso”.

NOVO
Notificagao do servidor

Notificagdo do servidor avaliado, realizada pela comissdo de avaliagdo de
desempenho (servidores efetivos que ndo possuem cargo em comissdo). A
notificagdo sera habilitada no sistema apods a assinatura eletrénica de todos os
membros da comissdo, inclusive da chefia imediata.

Notificacdo do servidor avaliado apenas pela chefia (recrutamento amplo e
servidor que possui cargo em comissdo)

“Controles”.

“Notificacdo do Resultado”.

Informe o “MASP” do servidor avaliado e clique em "Continuar". Aparecera seu nome
Selecione o Tipo de Avaliagdo: “ADI” ou “AED”.

Selecione o Tipo de Notificacdo: “Resultado da ADI” ou “Resultado da AED".
Selecione Ciclo de Avaliacdo: “01/01/2020 a 31/12/2020” ou “Etapa (N9)”.

No campo "Avaliagdes” clique no MASP.

N&o é necessario inserir data, visto que o processo esta automatico.

Clique em “Notificar”.

Aparecerd a mensagem "Alteragdo efetuada com sucesso".

A ciéncia relativa a notificagdo do instrumento de avaliagdo devera ser realizada pelo
servidor avaliado para a conclusdo do processo.
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