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Contextualizacao




INFORMACOES GERAIS

O QUE E O DIARIO DE BORDO?

POR QUE AS LIDERANCAS
DEVEM UTILIZAR ESSA NOVA
FUNCIONALIDADE?

QUAL E O PRINCIPAL RESULTADO
ESPERADO NO CONTEXTO DA
GESTAO DO DESEMPENHO?

E uma ferramenta eletronica para registro tempestivo de informacoes geradas nas
interacoes diarias da lideranca com o servidor, a serem utilizadas na gestdo das equipes, em
especial, na preparacao e realizacao das etapas do ciclo da Gestao do Desempenho.

As chefias imediatas terao mais subsidios para fundamentar os acordos e
acompanhamentos realizados nos momentos de preenchimento do Plano de Gestao de
Desempenho Individual — PGDI (especifico aos servidores publicos) e do Plano de
Desenvolvimento (especifico aos gestores publicos) ao longo do ciclo avaliatorio.

A expectativa é de que as etapas que antecedem a realizacao da Avaliacao de Desempenho
sejam conduzidas de forma consistente e coerente, fortalecendo a contribuicao do PGDI e do
Plano de Desenvolvimento no preenchimento do Termo de Avaliacao dos servidores e
gestores publicos, respectivamente.




APLICABILIDADE

A Gestao do Desempenho exige constancia. O Diario de Bordo auxilia no registro de fatos relevantes ao longo do
ciclo avaliatorio, evitando que informacoes importantes se percam. Assim, a nova funcionalidade podera ser utilizada
pelas liderancas para as seguintes finalidades:

Registro de conversas e feedbacks pontuais e informais (elogios, orientacoes, observacoes ou sugestoes de melhoria);

Inclusao de fatos e informacoes relativos as entregas e ao comportamento do servidor em seu contexto de trabalho;

© e

®

— || Detalhamento de evidéncias observadas em relacdo ao desenvolvimento do servidor ao longo do ciclo de avaliacao;

<<

:

IE-_ Historico de ocorréncias no ambito da propria equipe e/ou do orgao/entidade em que faz parte, que podem ter
.{93- impactado a dinamica de trabalho e a realizacao de entregas pelo servidor.

l [ ] ~ [ ] [ ] ~ [ ] [ ]
_‘/_ As informacoes registradas pela lideranca serao essenciais, portanto, para fundamentar o

+~~ fornecimento de feedbacks formais durante as etapas do ciclo de Gestao do Desempenho.




OUTRAS INFORMAGCOES IMPORTANTES

QUANDO USAR?

QUAL A NATUREZA?

O DIARIO DE BORDO
TEM EFEITO LEGAL?

QUEM TEM ACESSO AO
CONTEUDO REGISTRADO NO
DIARIO DE BORDO?

Os registros no Diario de Bordo podem ser realizados a qualquer
momento durante o ciclo avaliatorio.

E uma ferramenta de apoio e subsidio para a gestdo das equipes pela chefia
imediata, ndo correspondendo a um formulario do processo avaliativo.

O conteudo registrado nessa ferramenta do SISAD nao possui
valor/efeito legal para fins da Politica de Gestao do Desempenho.

As informacoes que constam na ferramenta sao sigilosas, logo, somente
a chefia imediata consequira visualizar os registros feitos por ela mesma.




Como Utilizar o
Diario de Bordo no SISAD




ACESSO AO SISTEMA

A chefia imediata devera realizar o login, informando o numero do usuario e a senha.
No campo “usuario”, a chefia devera incluir a letra “m” e os numeros do MASP, sem o digito.

No campo “senha”, devera ser informada a senha gerada pelo Administrador de Seguranca do SISAD, cujo(a) representante
integra a Unidade de Recursos Humanos do érgao/entidade de exercicio.

SO OBSERVAGAO

Acesso do Servidor

Se a chefia ndo possuir vinculo de

suario: o - s o .
» —— — servidor, serd necessdrio incluir a letra
= == X e 0s numeros gerados, também, pelo

Administrador de Seguranca.

Prezado usuério, para acessar 0 SISAD entre com seu login e senha conforme exemplo:

Se é servidor: Letra 'm' seguida dos nimeros do MASP (sem o digito verificador).
Ex: se o MASP & 121212-4 o usuério serd m121212

Se ndo & servidor (estagidrio, contratado, prestador de servigo): Letra "x' seguida dos
nimeros gerados pelo sistema de seguranca.
Ex: x123456

CASO NAO TENHA LIBERACAQO DE ACESSO. PROCURE O RESPONSAVEL PELA
AVALIACAO DE DESEMPENHO NO SEU ORGAO/ENTIDADE

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

CHEFIAS QUE SAO USUARIO: m123456 » se o masp for: m123456-7
SERVIDORES(AS):
EXEMPLO: CHEFIAS QUE NAO ;
POSSUEM O ViINCULO USUARIO: x987654

DE SERVIDOR:




ACESSO AO DIARIO DE BORDO

Na primeira tela do SISAD, que aparece ap0s a realizacao do login, a chefia imediata devera clicar no menu “Documentos”.
Em seguida, clicar na opcao correspondente a funcionalidade “Diario de Bordo”, conforme indicado na imagem abaixo.

SISAD

Hualiacho de
Desempenho

Orgdo: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ % | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair |

Controles

Documentos

PGDI

PGDI - Perfil Unico
Plano de
Desenvolvimento
Entrewvista
Instrumento Avaliacao

Parecer Conclusivo

Importacao Documentos

Apuracao de Frequéncia
Diario de Bordo

Recursos
ADGP

Consultas

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.




SELECAO DO CICLO AVALIATORIO

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar o ciclo avaliatorio de referéncia, de acordo com o ano no qual os fatos e as
informacoes a serem registradas aconteceram e poderao ser utilizadas.

SISAD

Avaliacho de .‘

| _l'_
I Desampanho —

{f:'rgﬁn: SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAO v | NOME DO(A) USUARIO(A)  Alterar senha | Sair |

Controles

Documentos DIﬂRIG DE BORDO

Recursos
ADGP
S

Consultas
CUIIDIIEUEE a31/12/2026 v)

Ndo ha servidores associados para o ciclo avaliatorio informado.

Associar/Remover Servidor Registrar/ Excluir Informacao

10

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.




Selecionado o Ciclo Avaliatorio, ha as seguintes opcoes que poderao ser utilizadas na gestao do Diario de Bordo:

1* - Associar/Remover Servidor, destinada a inclusdao e exclusao do(s) servidor(es) da equipe, que a chefia imediata
pretende efetuar registros;

27 - Registrar/Excluir Informacao, destinada a inclusao e exclusao de registros, oriundos das interacoes entre lideranca e
liderado no dia a dia de trabalho, para o servidor que foi associado a equipe na opcao anterior.

Avalingho de &

'.;
.. .FI:.- >
'y ') > .
I Desampenho " —

Orgdo: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAOQ v | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair |

Controles

Documentos DIARIO DE BORDO

Recursos
ADGP
Consultas

| 01/01/2026 a 31/12/2026 ~

N&o lia’ servidores associados para o ciclo avaliatorio informado.

( Associar/Remover Seruidu

Registrar fExcluir Infurmaﬁo

11

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.




ASSOCIACAO DE SERVIDORES DA EQUIPE NO DIARIO DE BORDO

Para associar um ou mais servidores que estejam subordinados a chefia imediata, o usuario, apos selecionar o ciclo
avaliatorio, devera clicar na opcao “Associar/Remover Servidor”, conforme indicado na imagem abaixo:

A I
J...'-I 1 '. -
I| - - 3 "II’
AT )
&

AvalinGcho de .:

S
:-.".-"'r
I Desampeanho : —

-:f:'rgﬁn: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ V|NOME DO(A) USUAR|O(A) | Alterar senha | Sair |

Controles

Documentos DIARIO DE BORDO

Recursos
ADGP

Consultas

| 01/01/2026 a 31/12/2026 W

Ndo ha servidores associados para o ciclo avaliatorio informado.

Associar/Remover Servidor ) Registrar / Excluir Informacdo

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores. 12




Na tela sequinte, o campo “codigo” sera preenchido automaticamente com o nimero da Unidade Administrativa que consta
nos dados funcionais da chefia imediata no Sistema de Administracao de Pessoal - SISAP.

Orgio: | SEC DE PLANEIAMENTO E GESTAO v | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair ]

Associar/Remover Servidor

[ 01/01/2026 a 31/12/2026 v

Menhum servidor associado.

Cédigo:qﬂﬁ1 m

Nome: DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO DO DESEMPEMHO

ChLJ

e e G T N ™ O TR

o T LT T I T
o T LT G I P

el T LT TR TN
S & O S TN

uf T LT T I P

uf il T T I el v

0O 0 0 o0 o0 o0

MASP: | == _ obter por data

BT T

13

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.




Na hipotese de a Unidade Administrativa estar incorreta, o usuario podera substituir o codigo atribuido pelo SISAD, digitando os

numeros da respectiva Unidade.

Além disso, o usuario tera a opcao de clicar na caixa com trés pontinhos, que fica ao lado do campo “cdédigo”, para disponibilizacao, por
meio de pop-up, de uma lista com todos os codigos das Unidades Administrativas pertencentes a sua instituicao.

Na pop-up, portanto, o usuario podera selecionar a unidade correta:

W D
i

acho de
mpanho

@ Estrutura Organizacional - Google Chrome — O *

Grodo: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAO ¥ | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senh

Ndo seguro  sisad8homologa.mg.gov.br/sisad/auxiliares/obterkst... @,

Associar/Remover Servidor i ] . . . &
Para selecionar uma Unidade Administrativa clique no

Codigo ou no Nome da Unidade.
l Para ver as Unidades Administrativas inferiores clique no
botdo [+

[01/01/2026 a 31/12/2026 v

Menhum servidor associado.
a9 *SECRETARIA DE PLAMEIAMENTO E GESTAQ
I [+] 858 ASSESS0RIA DE COMUNICACAD SOCIAL
- 1010 ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIOMAIS E SINDICAIS
cédigo: 89735 (!) B
+1110 ASSESSORIA ESTRATEGICA

MNome: DIRETORIA CENTRAL DE GESTAC DE CONTRATOS [+] 103 ASSESSORIA JURIDICA
[+1 102 COMTROI ANORTA SFTARTAI

= L 1

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

O OBSERVAGAO

No caso das chefias imediatas que fazem o login com o numero de usudrio gerado pelo administrador de seguranca
do SISAD, o campo codigo nGo serd preenchido automaticamente pelo sistema. Logo, o usudrio devera adotar uma
das alternativas mencionadas acima (preenchimento manual ou escolha do codigo por meio da pop up). 14




Apos a escolha do codigo, o SISAD ira apresentar uma lista com nomes de servidores que, possivelmente, estejam associados a essa
chefia, conforme exemplo abaixo:

Orgdo: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD ¥ | NOME DO(A) USUARIO(A) ' Alterar senha | Sair ]

Associar/Remover Servidor

[01/01/2026 a 31/12/2026 v
a
Menhum servidor associado.
codigo: (89735 I ... |
MNome: DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO DE CONTRATOS
[ |
O e T T Tl T e ®
N
L sl N T W I s i T
O i N T TG I T
T RN T T I s
Incluir Selecionado(s)
MASP: | I () obter por data

| Gravar i voltar |
15

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.




Para escolher um ou mais servidores, basta marcar a opcao correspondente na caixa de selecao. Em sequida, a chefia devera
clicar no botao “Incluir Selecionado(s)”, logo abaixo da listagem disponibilizada pelo SISAD, ao lado direito da tela.

Orgdo: [ SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAO % | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair |

Controles

Documentos . .
Associar/Remover Servidor

Recursos
ADGP

Consultas

[01/01/2026 a 31/12/2026 ~

Menhum servidor associado.

coédigo: (89735 I ... |

l Nome: DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO DE CONTRATOS

[
LI S R
T i N LT W ]
i e T LT e I
uif b T LT G T
(= )
MASP: | = - obter por data

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

O OBSERVACAO

Caso ndo conste na lista o
nome de algum servidor, a
chefia imediata deverd inserir,
por meio do campo “MASP’
os numeros do MASP
(incluindo o digito verificador)
do servidor, que deseja
associar/incluir a sua equipe.
Em seguida, deverd clicar em
“inserir”

16




Apos clicar no botao “Incluir Selecionado(s)”, as opcoes escolhidas serao visualizadas em uma lista, disponivel na secao
“Servidores Associados”.

Assim que a lista estiver visivel para o usuario, sera necessario clicar na opcao “Gravar”, para que a associacao do servidor a
equipe da chefia seja salva no sistema.

Ao concluir o procedimento, o SISAD apresentara a mensagem “Procedimento realizado com sucesso”, conforme imagem abaixo.

Orgio [ SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD ¥ | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair ]

Controles

Documentos li

Recursos Associar/Remover Servidor
ADGP

Consultas

Procedimento(s) realizado(s) com sucesso |

[01/01/2026 a 31/12/2026 v

o il ¢ Tl I i P
U R T T TR I

N N e I s T

Codigo: (89735 I ...

Nome: DIRETORIA CEMTRAL DE GESTAO DE CONTRATOS

a
O e T T AT T i
MASP: | ) obter por data
’ 17

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.




EXCLUSAO DE SERVIDORES DA EQUIPE NO DIARIO DE BORDO

Para remover servidores que estdo salvos na unidade administrativa, a chefia imediata, apds selecionar o ciclo avaliatorio, devera
clicar no item “Associar/Remover Servidor”, conforme indicado na seta abaixo:

SISAD

Hvaliacho de
Dasam panno

Orgéo: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ % | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair |

Controles

Documentos DIARIO DE BORDO

Recursos
ADGP

Consultas

| 01/01/2026 a 31/12/2026 v

Y SR T N LY
ml S T T W Y
L T O e I a0

@)
Py
L

Py
L

Q(

18

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.




Na tela seguinte, uma lista contendo o nome de todos os servidores associados ao gestor sera apresentada pelo SISAD.
Para efetuar a exclusao, basta selecionar, entre os servidores associados/cadastrados, qual opcao deseja remover.

Em seguida, a chefia devera clicar no botao “Remover Selecionado(s)”, logo abaixo da listagem disponibilizada pelo SISAD,

ao lado direito da tela.

rgio | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTACQ % | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair |

Controles
Documentos . .
Associar/Remover Servidor
Recursos
ADGP
Consultas -
01/01/2026 a 31/12/2026 v
|
alF T G TG T e T
O B T TG T e
0 S T T G I Y &

Remover Selecionado(s)

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Feito isso, sera necessario clicar na opcao “Gravar”, ao final da tela, para que a exclusao realizada seja devidamente salva no sistema.

Ao concluir o procedimento de exclusao, o SISAD apresentara a mensagem “Procedimento realizado com sucesso”, conforme imagem abaixo.

Orodo [SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD v | NOME DO(A) USUARIO(A)  aterar senha | Sair ]

Controles

Documentos

Procedimento(s) realizado(s) com sucesso |

A

Associa Servidor

Recursos
ADGP

Consultas

[01/01/2026 a 31/12/2026 |
a
O wim = -« HE NS ""SES
O e = -« HE < TN
Remover Selecionado(s)
cédigo: (89735 I ...

Nome: DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO DE CONTRATOS
a
A, I B =B b

BTy - B o n

MASP: | == - obter por data

o) ot

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

20




Caso a chefia imediata tenha interesse em buscar os servidores associados/cadastrados em outro ciclo avaliatorio, ela devera selecionar o
periodo avaliatorio que deseja, bem como a unidade administrativa. Apds a insercdo dessas informacoes, uma lista com o nome dos servidores
associados a chefia imediata naquele determinado ciclo avaliatorio ira aparecer.

Orgdo | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ¥ [NOME DO(A) USUARIO(A)  Alterar senha | Sair |

Controles

Documentos . .
Associar/Remover Servidor

Recursos

ADGP
Consultas - )
01/01/2025 a 31/12/2025 hdl

(] 01/01/2026 a 31/12/2026

01/01/2025 a 31/12/2025
Menhum servidor associado.

» cédigo: (89735 [ ... |

Mome: DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO DE CONTRATOS

a

T TNl "EEEEEE

B . T 0 0 BE

B TR R T B
0 oSN e W

MASP: | =TT - obter por data

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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REGISTRO DE INFORMACOES

Apos a inclusdao do servidor na unidade administrativa da chefia imediata, o usuario podera avancar para a inclusao das
informacoes relativas as interacoes do dia a dia de trabalho.

Para isso, a chefia imediata devera selecionar o ciclo avaliatorio em que as informacoes a serem registradas estao relacionadas.
Em sequida, a chefia imediata devera selecionar, entre as opcoes associadas ao ciclo avaliatorio, para qual servidor serao
efetuados os registros no Diario de Bordo. Feito isso, sera necessario clicar na opcao “Registrar/Excluir Informacoes”.

valiacho de
Desempenho

SISAD 4 == SISAD

valiacho de
Desempenho

Orgio: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ¥ | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair ]

Orgio [ SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD % | NOME DO(A) USUARIO(A) ; [ Alterar senha | Sair ] Controles
Documentos
DIARIO DE BORDO Recursos

Controles

Documentos DIARIO DE BORDO

Recursos
ADGP ADGP

Consultas ( * ) Consultas

» :Selecione... b

::Selecone...

[ 01/01/2026 a 31/12/2026 ~

01/01/2026 a 31/12/2026
01/01/2025 a 31/12/2025

M3o ha servidores associados para o ciclo avaliatorio informado.

Associar/Remover Servidor Registrar/Excluir Informacao

n

Associar/Remover Servidor Hegistrarf Excluir Informacao ’

*Trechos ocultados para preservagao dos dados pessoais e funcionais de servidores. *Trechos ocultados para preservacio dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Em sequida, a tela abaixo ird aparecer para que a chefia imediata possa registrar e/ou alterar as informacoes:

SISAD

bOvaliacho de
Desampeanho

Controles Orgdo: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAO ¥ | NOME DO(A) USUARIO(A] Alterar senha | Sair ]

Documentos Registrar/Excluir Informacao

Recursos
ADGP

Consultas

ol e LT T I i W

Y

2 O Data®*:[ | Titulo*: |

Informacdo*: 1

* Campos Obrigatorios

Nova Informacao Excluir Informacao

ErTTEE EETTEE

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

Nessa tela, serao disponibilizados trés campos obrigatorios para preenchimento:

Oo “Data”, para insercao do dia, més e ano do evento, que ele pretende registrar, ocorreu;
Qo “Titulo”, para especificacao, de forma resumida, do assunto referente ao conteldo a ser registrado;

23
@)e “Informacdo”, para inclusdo do conteldo referente ao registro a ser realizado na ferramenta.




6 9

Ao clicar no quadrado que contém o sinal de “menos”, ou seja, “-”, o SISAD fechara o campo especifico para o preenchimento

das informacoes, passando a apresentar o sinal de “mais” (+).

ANTES DEPOIS

SISAD

OAvallacho de
Desampanho

Controles Grgio: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAO ¥ [NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair ]

Documentos Orgéo |5EC DE PLANEIAMENTO E GESTAC % | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair]

Registrar/Excluir Informacdo Controles
Documentos

Recursos
ADGP
Consultas

Registrar/Excluir Informacgdo

Recursos

nlf S T LT TR I i ADS

Consultas

Data*: |:| Titulo*: |

Informacdo®:

EI patos: N  Titulo*: |

* Campos Obrigatérios

MNova Informacado Excluir Informacao

* Campos Obrigatdrios

———— rm—— | Gravar il voltar

L Gravar | *Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Assim que os campos estiverem devidamente preenchidos, a chefia imediata devera clicar na opcao “Gravar”. Ao concluir o
procedimento de gravacao, o SISAD apresentara a seguinte mensagem “Procedimento(s) realizado(s) com sucesso”.

SISAD

Avaliagho de
Desampenho

Controles

Documentos Ii

Recursos

Orgéo: [ SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAO ¥ | NOME DO(A) USUARIO(A)

[ Alterar senha | 3air ]

Procedimento(s) realizado(s) com sucesso
Registrar/Excluir Infofmacdo

ADGP

Consultas

o L T LT AT I e o

[=] U Data*: Titulo*: |[Feedback Construtive - Reunido

Informacao®*:

Mo dia 01/02, foi realizada reunido de alinhamento com a servidora sobre a conducdo do processo de consolidacdo das
avaliacbes do ciclo 2025. Durante a conversa, foi destacado como ponto positivo a organizacdo das informacdes e o
cumprimento dos prazos estabelecidos para envio das planilhas pelas unidades. Como ponto de aprimoramento, foi
sugerido maior detalhamento nas onentactes encaminhadas as equipes, a fim de reduzir dividas recorrentes e

retrabalho. A servidora recebeu o feedback de forma positiva e se comprometeu a incorporar as melhorias nos
pProxXimos envios.

* Campos Obrigatérios

' Nova Informacdo Excluir Informacao

@€ ) vorar |

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Caso a chefia imediata queira, ainda, acrescentar uma nova informacao, além das que ja tiverem registradas para determinado
servidor, ela devera clicar em “Nova Informacao”, no canto inferior direito da tela, conforme primeira imagem abaixo.

Com isso, o SISAD disponibilizara os campos necessarios para registro de uma nova informacao relativa ao servidor no Diario de
Bordo, conforme a segunda imagem.

Assim que os campos estiverem devidamente preenchidos, a chefia imediata devera clicar novamente na opcao “Gravar”.

it o e
Desempeanho

Orgéo: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ v | NOME DO(A) USUARIO(A)

Orgdo: | SEC DE PLANEIAMENTO E GESTAO v | NOME DO(A) USUARIO(A)
[ Alterar senha | Sair | Controles | |

[ Alterar senha | Sair ]

Documentos I__
| Procedimento(s) realizado(s) com sucesso | e e
Registrar/Excluir Informacdo

Procedimento(s) realizado(s) com sucesso

r Informacgdo

Registrar/Excl

ADGP

Consultas

ol T LT T T

e R T B

[+] U Data*: Titulo*: [Feedback Construtive - Reunigo |
=] U Data*: Titulo*: |[Feedback Construtivo - Reunido |
= =] U Data*: Titulo*: [Alinhamento sobre prazos
Informacao*:

Mo dia 01/02, foi realizada reunido de alinhamento com a servidora sobre a conducdo do processo de consolidacdo das
avaliacdes do ciclo 2025. Durante a conversa, foi destacado como ponto positivo a organizacdo das informacdes e o
cumprimento dos prazos estabelecidos para envio das planilhas pelas unidades. Como ponto de aprimoramento, foi
sugerido maior detalhamento nas onentacies encaminhadas as equipes, a fim de reduzir davidas recorrentes e

retrabalho. & servidora recebeu o feedback de forma positiva e se comprometeu a incorporar as melhorias nos
pProximos envios.

Informacao*:

Mo dia 15/03, foi realizada conversa de alinhamento com o servidor a respeito dos prazos de entrega dos relatdrios
mensais da darea. Durante o didlogo, foi reconhecido o empenho do servidor na qualidade das analises apresentadas.
Mo entanto, foi ressaltada a importancia de observar com maior atencdo os prazos previamente estabelecidos, a fim de
evitar impactos no fluxo de trabalho da equipe. Como encaminhamento, ficou acordado que o servidor passara a

organizar um cronograma interno para acompanhamento das entregas e comunicara previamente a chefia caso
identifigue algum nisco de atraso.

* Campos Obrigatorios

* Campos Obrigatérios

(o tmiormagio ) excuir informacio

Nova Informacdo Excluir Informacao

L C—)

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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ALTERACAO DAS INFORMACOES REGISTRADAS NO DIARIO DE BORDO

Para alterar as informacoes, o passo a passo € semelhante as etapas percorridas na secao anterior. Apods clicar no item
“Registrar/Excluir Informacoes”, a chefia imediata devera selecionar, entre as informacoes ja cadastradas, qual ela pretende fazer
as modificacoes, clicando no botao de “mais”, ou seja, “+”, conforme indicado na segunda imagem abaixo.

Assim que os campos estiverem devidamente alterados, a chefia imediata devera clicar na opcao “Gravar”.

Figy H ] | VA END t_! [ £}
Desempanho

e Orgio: [SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAO ¥ | NOME DO(A) USUARIO(A)atterar senha | Sair ]

Documentos
Controles Orgéo |SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD v | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alierar senha | Sair] Recursos

ADGP
DIARIO DE BORDO Consultas

Registrar/Excluir Informacdo

Documentos

Recursos
ADGP

Consultas .

[01/01/2026 a 31/12/2026 v @

o wfif T T Wl T P =

o T LT TG I e

[+ O Data*: |01/02/2026 Titulo*: |[Feedback Construtive - Reunidio |
o O Data*: |10/03/2026 Titulo*: [Alinhamento sobre prazos |

Informacgdo®*:

Foi realizada conversa de alinhamento com o servidor a respeito dos prazes de entrega dos relatdrios mensais da drea.
Durante o didlogo, foi reconhecdo o empenho do servidor na qualidade das analises apresentadas. No entanto, foi
ressaltada a importdncia de observar com maior atenclo os prazos previamente estabelecidos, a fim de evitar impactos
no fluxo de trabalho da equipe. Como encaminhamento, ficou acordado que o servidor passara a organizar um

cronograma interno para acompanhamento das entregas e comunicara previamente a chefia caso identifigue algum
risco de atraso.

Associar/Remover Servidor ( Registrar/Excluir Informacdo )

* Campos Obrigatérios

Nova Informacao Excluir Informacao

(e

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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EXCLUSAO DAS INFORMACOES REGISTRADAS

Para excluir as informacoes ja cadastradas, primeiramente, a chefia imediata escolhe o periodo avaliatorio em que o conteudo a
ser removido esta registrado.

Em seguida, a chefia imediata devera selecionar, entre as opcoes associadas, para qual servidor serdo efetuadas as exclusoes de
informacoes no Diario de Bordo.

ApOos a selecao do servidor, a chefia imediata devera clicar em “Registrar/Excluir Informacoes”.

SISAD et

valiacfo de 3 b Desempenho
Dasampanho

Controles Orgdo |5EI: DE PLAMEJAMENTO E GESTAD % | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair |

Controles Orgé-:u | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD % | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair ]

Documentos
DIARIO DE BORDO Recursos

ADGP

% Consultas

Consultas
( | ::Selecione... v | ) @

M3o ha servidores associados para o ciclo avaliatdrio informado.

Documentos DIARIO DE BORDO

Recursos
ADGP

[01/01/2026 a 31/12/2026 v

O00 @

Associar/Remover Servidor Registrarf Excluir Informacao

Associarf Remover Servidor ‘ Registrar/ Excluir Informacao ’

*Trechos ocultados para preservacdo dos dados pessoais e funcionais de servidores. *Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Na tela seqguinte, a chefia imediata devera escolher qual informacdo deseja excluir, conforme indicado pela primeira seta na
imagem abaixo. Selecionada a opcao, sera necessario clicar na opcao “Excluir Informacao”.

SISAD

Ovaliacio de
Desampanho

Controles Crgao |5EC DE PLANEJAMEMNTOD E GESTACQ % | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair ]

Documentos Registrar/Excluir Informacdo

Recursos
ADGP

Consultas

i T LT T DT e T B

[l  pata*:[01/02/2026 |  Titulo*: [Feedback Construtivo - Reunio |

Data*: [15/03/2026 | Titulo*: [Alinhamento sobre prazos |

* Campos Obrigatorios

MNova Informacao Excluir Informacao

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Para que o sistema processe e salve o procedimento de exclusao, a chefia imediata devera clicar na opcao “Gravar”.
Ao concluir o procedimento efetuado, o SISAD apresentara a mensagem “Procedimento(s) realizado(s) com sucesso”.

SISAD

Avalincho de

Desempenho

Controles 6rgio: [SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD ¥ | NOME DO(A) USUARIO(A) | ajterar senha | Sair ]

Documentos

Procedimento(s) realizado(s) com sucesso )
Recursos -

ADGP

Consultas

Registrar/Excluir I

[=] L] Data*: Titulo*: |Feedback Construtivo - Reunigo |

Informacao*:

Mo dia 01/02, foi realizada reunido de alinhamento com a servidora sobre a conducdo do processo de consolidacdo das
avaliacoes do ciclo 2025. Durante a conversa, fol destacado como ponto positivo a organizacdo das informactes e o
cumprimento dos prazos estabelecidos para envio das planilhas pelas unidades. Como ponto de aprimoramento, foi
sugerido maior detalhamento nas onentacies encaminhadas ds equipes, a fim de reduzir dividas recorrentes e

retrabalho. & servidora recebeu o feedback de forma positiva e se comprometeu a incorporar as melhorias nos
pProximos envios.

* Campos Obrigatdrios

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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GERACAO DE RELATORIO COM AS INFORMACOES NO DIARIO DE BORDO

Se a chefia imediata desejar visualizar, na integra, as informacoes registradas no Diario de Bordo ou salva-las para acesso fora do
sistema, ela podera gerar um relatério em formato PDF. Para isso, basta que na pagina inicial do Diario de Bordo, apds a escolha
do periodo avaliatorio, o usuario selecione a opcao correspondente ao servidor e, em seguida, cligue no quadrado com trés

pontinhos, conforme indicado na imagem abaixo.

Ovaliacho dae
Desempanho

Grgdo: [ SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ % | NOMEDO(A) USUARIO(A) [ Alierar senha | Sair |

Controles

Documentos DIARIO DE BORDO

Recursos
ADGP

Consultas

| 01/01/2026 a 31/12/2026 v

@ mill e T LT T LT e e W

Associar/ Remover Servidor Registrar/Excluir Informacao '

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores. 31




Com isso, o SISAD abrira uma nova aba no navegador, disponibilizando o relatério PDF, contendo os dados do servidor, bem
como as informacoes que foram registradas pela chefia imediata.

Z4&-% GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS FL1A

Relatorio gerado no dia
SEPLAG 10403/2026 - 15:15h

RELATORIO INDIVIDUAL DE DIARIO DE BORDO

Periodo Avaliatorio 01/01/2026 - 31/12/2026

Data: 01/02/2026 Titulo: Feedback Construtivo - Reunido

Informagao:

No dia 01/02, foi realizada reuniao de alinhamento com a servidora sobre a conducao do processo de consolidagao das avaliacoes
do ciclo 2025. Durante a conversa, foi destacado como ponto positivo a organizagao das informagoes e o cumprimento dos prazos
estabelecidos para envio das planilhas pelas unidades. Como ponto de aprimoramento, foi sugerido maior detalhamento nas
orientagdes encaminhadas as equipes, a fim de reduzir dividas recorrentes e retrabalho. A servidora recebeu o feedback de forma
positiva e se comprometeu a incorporar as melhorias nos proximos envios.

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Diario de Bordo durante
o preenchimento do

PGDI Perfil Unico e do
Plano de Desenvolvimento
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VISUALIZAR INFORMAGCOES DO DIARIO DE BORDO DURANTE
O PREENCHIMENTO DO PGDI PERFIL UNICO

Nas etapas de elaboracao e acompanhamento do PGDI, cujo modelo é o “Perfil Unico”, a chefia imediata podera visualizar as
informacoes inseridas no Diario de Bordo, diretamente, na funcionalidade disponivel para preenchimento do referido modelo no

SISAD.

Nesse caso, a chefia imediata devera selecionar o item Documentos nos menus disponiveis a esquerda da tela.

Com isso, o SISAD oferecera uma lista de funcionalidades. A chefia imediata devera escolher a opcao “PGDI-Perfil Unico™:

Orgé-:u SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ V| NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair ] Orgo: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAO V|NOME DO(A) USUARIO(A) [ &lterar senha | Sair]

Controles

Controles

Documentos = =
Documentos ATENCAO: LOGIN Documentos ATENCAO: LOGIN
PGDI PCDI
PGDI - Perfil Unico

PGDI - Perfil Onico
Plano de Plano de

Desenvolvimento Desenvolvimento

Entrevista Entrewvista

Instrumento Avaliagio Instrumento Awvaliacio

Parecer Conclusivo

Importacio Documentos

Parecer Conclusivo

Importacio Documentos
Apuracio de Frequéncia

Apuracao de Frequéncia
Diario de Bordo

Diario de Bordo
Recursos

ADGP

Recursos
ADGP

Consultas Consultas

% o ) . ) *Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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A chefia imediata devera inserir, por meio do campo “MASP”, os numeros do MASP do servidor (incluindo o digito verificador),
que deseja preencher o PGDI no modelo “Perfil Unico”, e, em seqguida, clicar em “continuar”.

SISAD

Ovaliacho de
Desempeanho

Controles Orgéo- | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ v | NOMEDO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair ]

Documentos

Recursos

ADGP
Consultas

MASP do Eer\ridnr:(

|:| Obtenpor data
é{ )

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Na proxima tela, a chefia imediata devera selecionar, no item 2, o “Ciclo de Avaliacao/Etapa”, em que deseja preencher o PGDI
para o servidor.

Depois, devera clicar em “Incluir”, se for atuar na elaboracao do PGDI, ou em “Incluir Acompanhamento”, se estiver atuando nas
etapas de acompanhamento do PGDI.

SISAD

Avaliacho de
Jasampanho

Orgdo |5EC DE PLAMEJAMENTOD E GESTAD » | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair |

Controles
Documentos " e
PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL - Perfil Unico
Recursos
ADGP

Consultas

Nome:

Unidade administrativa DIRETORIA CENTRAL DE GESTAO DE CONTRATOS (89735)

Cargo:

Data de admissao:

| ::5elecione... v |

"~ inchuie | Akerar | incluir Acompanhamento ] exchur |

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

SISAD

valiacho de
rasempanho

Controles Orgio |SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD Vl NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair ]

Documentos - e
PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL - Perfil Unico

Recursos
ADGP
Consultas

Nome: ™" W S BTN e e B
cargo: ™" ST T N e T D
W™

Unidade administrativa DIRETORIA CENT DE GESTAO DE CONTRATOS (89735)
| 01/01/2026 a 31/12/2026 v

Data de admissado:

(T T T

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Na tela seguinte, a chefia imediata devera inserir o seu MASP (incluindo o digito verificador) e, em sequida, clicar no botao
“continuar”.

SISAD

e Gvaliacao de ™

| Desempanho : — =

-f!rgﬁn:l SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD v| NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar s=nha | Sair |

PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL - Perfil Unico

Mome:

Cargo: B ol ™ e e P
Unidade Administrativa: ISR MO, IR0 e AT

Nome: (/)
Cargo:

Chefia Imediata cadastrada no SISAP
MASP da chefia imediata: |
CPF da chefia imediata:

[ Obter por data 1
01/01/2026 a 31/12/2026

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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Assim que identificar o MASP da chefia imediata e passar a apresentar o seu nome e cargo, o SISAD disponibilizara, na secao 3
da pagina (referente a identificacao do ciclo de avaliacao), um link para acesso ao relatdrio contendo as informacoes do Diario de
Bordo. O titulo do link é “Visualizar Relatorio de Diario de Bordo”.

SISAD

les Bvaliacho de
Desampeanho

-f!lrgﬁcu: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD *u*l NOME DO(A) USUAR|O(A) Alterar =2nhz | Sair |

Controles

Documentos . .
PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL - Perfil Unico

Cargo: T TR T e T T
Unidade Administrativa: [l Sl ML, TR N

Nome: Lol Tl L. TR
Cargo: Rl ML,

Chefia Imediata cadastrada no SISAP

MASP da chefia imediata: [JLgim" |
CPF da chefia imediata: | | m

Obter por data |:|

01/01/2026 a 31/12/2026

»( Visualizar Relatdrio de Diario de Bordo )

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

Recursos
ADGP

Consultas
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Com isso, o SISAD abrira uma nova aba no navegador, disponibilizando o relatério PDF, contendo os dados do servidor, bem
como as informacoes sobre ele/ela que foram registradas pela chefia imediata. Esse relatorio € o mesmo que a chefia imediata
pode acessar, na funcionalidade especifica ao Diario de Bordo, conforme sinalizado na secao 2 deste Passo a Passo.

Grgéo: | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAD w [NOME DO(A) USUARIO(A) ajter

PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL - Perfil Unico

Cargo: I LT T T
Unidade Administrativa: [ sl '
_l relatoriolnformacoesDiario.de.pdf - Google Chreme -

Nome_-.___ £} Adobe Acr chrome-extensiony//efaidnbmnnnibpcajpcglclefind,
Cargo: . culNTRENN™ WINL

Chefia Imediata cadastrada no SISAP
MASP da chefia imediata: (NIRRT | & (Compartllhar) Faz
CPF da chefia imediata: | [l conti

Obter pordata
: clo d L C J @mmts‘rmmmm

01/01/2026 a 31/12/2026
Visualizar Relatorio de Diario de Bg

R |

Escala Situacdo Inicial / Estagio de Desenvolvimento:
1. Apresenta indicios do comportamento esperado, necessitand
em sua atuacdo.

I

Pt i b
IR - T4

RELATORIO INDIWVIDUAL DE DIARIO DE BORDO

Periodo Avaliatono 010172026 - 31122026

2. Apresenta o comportamento esperado em estdgio inicial de { Data: ONN2AR026 Thuln: Feedtock Consutvg - Reunido

3. Apresenta o comportamento esperado em estagio intermedii Fr——

4. Apresenta o comportamento esperado em estdgio avancado Mo thar D1/, foi resbiontin reundo de shhamssnio com 3 servdors sobre & Conducho do processo de consolitoro das vakapbes
5. Apresenta o comportamento esperado plenamente desenvoll S SNt it Lo 1 S s S Tt e sttt W S mﬁfﬂm -
+/ 4.1 - FOCO EM RESULTADOS :",,,,"",,';‘,‘f;“{f,‘.‘:,:".ﬁ,""j e i o e 4 Sl & Saesbioh st & feetck o s

+ 4.2 - INOVACAO
+ 4.3 - TRABALHO EM EQUIPE

N & M ﬂ

+] 4.4 - COMPROMETIMENTO PROFISSIONAL
+ 4.5 - FOCO NO USUARIO
+ 4.6 - COMUNICACAD

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.

Para continuar o preenchimento do PGDI, basta a chefia imediata acessar as informacoes do Passo a Passo especifico a
funcionalidade do PGDI Perfil Unico.

\/
Cligue aqui para acessar o Passo a Passo do PGDI Perfil unico > 39



https://www.ead.planejamento.mg.gov.br/pluginfile.php/12632/mod_page/content/31/passo_a_passo_novo_pgdi_vf.pdf

VISUALIZAR RELATORIO DE DIARIO DE BORDO
DURANTE O PREENCHIMENTO DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO

Para visualizar o relatorio de Diario de Bordo nas etapas de elaboracao e acompanhamento do Plano de Desenvolvimento, o
procedimento € semelhante as fases percorridas durante o preenchimento do PGDI-Perfil Unico, conforme exposto na secao
anterior. A Unica diferenca é em relacdo a opcao que a chefia imediata devera escolher apos clicar no menu “Documentos”. Nesse
caso, a chefia imediata deverd selecionar o item “Plano de Desenvolvimento”, em vez de “PGDI - Perfil Unico”.

Org3o- | SEC DE PLANEJAMENTO E GESTAQ % | NOME DO(A) USUARIO(A) [ Alterar senha | Sair |

Controles

Documentos ATENCAO: LOGIN

PGDI
PGDI - Perfil Unico
Plano de

1 Desenvolvimento
Entrevista
Instrumento Avaliacio
Parecer Conclusivo
Importacao Documentos

Apuracio de Frequéndcia
Diario de Bordo

Recursos

ADGP
Consultas

*Trechos ocultados para preservacao dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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	Contextualização
	INFORMAÇÕES GERAIS
	O QUE É O DIÁRIO DE BORDO?
	POR QUE AS LIDERANÇAS DEVEM UTILIZAR ESSA NOVA FUNCIONALIDADE?
	QUAL É O PRINCIPAL RESULTADO ESPERADO NO CONTEXTO DA GESTÃO DO DESEMPENHO?

	APLICABILIDADE
	A Gestão do Desempenho exige constância. O Diário de Bordo auxilia no registro de fatos relevantes ao longo do ciclo avaliatório, evitando que informações importantes se percam. Assim, a nova funcionalidade poderá ser utilizada pelas lideranças para as seguintes finalidades:
	Registro de conversas e feedbacks pontuais e informais (elogios, orientações, observações ou sugestões de melhoria);
	Inclusão de fatos e informações relativos às entregas e ao comportamento do servidor em seu contexto de trabalho;
	Detalhamento de evidências observadas em relação ao desenvolvimento do servidor ao longo do ciclo de avaliação;
	Histórico de ocorrências no âmbito da própria equipe e/ou do órgão/entidade em que faz parte, que podem ter impactado a dinâmica de trabalho e a realização de entregas pelo servidor.
	As informações registradas pela liderança serão essenciais, portanto, para fundamentar o fornecimento de feedbacks formais durante as etapas do ciclo de Gestão do Desempenho.

	OUTRAS INFORMAÇÕES IMPORTANTES
	QUANDO USAR?
	Os registros no Diário de Bordo podem ser realizados a qualquer momento durante o ciclo avaliatório.


	OUTRAS INFORMAÇÕES IMPORTANTES
	QUAL A NATUREZA?
	É uma ferramenta de apoio e subsídio para a gestão das equipes pela chefia imediata, não correspondendo a um formulário do processo avaliativo.

	O DIÁRIO DE BORDO TEM EFEITO LEGAL?
	O conteúdo registrado nessa ferramenta do SISAD não possui valor/efeito legal para fins da Política de Gestão do Desempenho.

	QUEM TEM ACESSO AO CONTEÚDO REGISTRADO NO DIÁRIO DE BORDO?
	As informações que constam na ferramenta são sigilosas, logo, somente a chefia imediata conseguirá visualizar os registros feitos por ela mesma.


	Como Utilizar o  Diário de Bordo no SISAD
	ACESSO AO SISTEMA
	A chefia imediata deverá realizar o login, informando o número do usuário e a senha.   No campo “usuário”, a chefia deverá incluir a letra “m” e os números do MASP, sem o dígito.  No campo “senha”, deverá ser informada a senha gerada pelo Administrador de Segurança do SISAD, cujo(a) representante integra a Unidade de Recursos Humanos do órgão/entidade de exercício.
	OBSERVAÇÃO
	Se a chefia não possuir vínculo de servidor, será necessário incluir a letra x e os números gerados, também, pelo Administrador de Segurança.

	CHEFIAS QUE SÃO SERVIDORES(AS):

	EXEMPLO:
	CHEFIAS QUE NÃO POSSUEM O VÍNCULO DE SERVIDOR:
	USUÁRIO:
	m123456
	USUÁRIO:

	x987654
	se o masp for: m123456-7



	ACESSO AO DIÁRIO DE BORDO
	Na primeira tela do SISAD, que aparece após a realização do login, a chefia imediata deverá clicar no menu “Documentos”.  Em seguida, clicar na opção correspondente à funcionalidade “Diário de Bordo”, conforme indicado na imagem abaixo.
	NOME DO(A) USUÁRIO(A)


	SELEÇÃO DO CICLO AVALIATÓRIO
	Na tela seguinte, o usuário deverá selecionar o ciclo avaliatório de referência, de acordo com o ano no qual os fatos e as informações a serem registradas aconteceram e poderão ser utilizadas.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.


	Selecionado o Ciclo Avaliatório, há as seguintes opções que poderão ser utilizadas na gestão do Diário de Bordo: 1ª - Associar/Remover Servidor, destinada à inclusão e exclusão do(s) servidor(es) da equipe, que a chefia imediata pretende efetuar registros; 2ª - Registrar/Excluir Informação, destinada à inclusão e exclusão de registros, oriundos das interações entre liderança e liderado no dia a dia de trabalho, para o servidor que foi associado à equipe na opção anterior.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	ASSOCIAÇÃO DE SERVIDORES DA EQUIPE NO DIÁRIO DE BORDO
	Para associar um ou mais servidores que estejam subordinados à chefia imediata, o usuário, após selecionar o ciclo avaliatório, deverá clicar na opção “Associar/Remover Servidor”, conforme indicado na imagem abaixo:
	NOME DO(A) USUÁRIO(A)


	Na tela seguinte, o campo “código” será preenchido automaticamente com o número da Unidade Administrativa que consta nos dados funcionais da chefia imediata no Sistema de Administração de Pessoal - SISAP.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.
	Na hipótese de a Unidade Administrativa estar incorreta, o usuário poderá substituir o código atribuído pelo SISAD, digitando os números da respectiva Unidade.  Além disso, o usuário terá a opção de clicar na caixa com três pontinhos, que fica ao lado do campo “código”, para disponibilização, por meio de pop-up, de uma lista com todos os códigos das Unidades Administrativas pertencentes a sua instituição. Na pop-up, portanto, o usuário poderá selecionar a unidade correta:
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.


	OBSERVAÇÃO
	No caso das chefias imediatas que fazem o login com o número de usuário gerado pelo administrador de segurança do SISAD, o campo código não será preenchido automaticamente pelo sistema. Logo, o usuário deverá adotar uma das alternativas mencionadas acima (preenchimento manual ou escolha do código por meio da pop up).

	Após a escolha do código, o SISAD irá apresentar uma lista com nomes de servidores que, possivelmente, estejam associados a essa chefia, conforme exemplo abaixo:
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	Para escolher um ou mais servidores, basta marcar a opção correspondente na caixa de seleção. Em seguida, a chefia deverá clicar no botão “Incluir Selecionado(s)”, logo abaixo da listagem disponibilizada pelo SISAD, ao lado direito da tela.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.
	OBSERVAÇÃO
	Caso não conste na lista o nome de algum servidor, a chefia imediata deverá inserir, por meio do campo “MASP”, os números do MASP (incluindo o dígito verificador) do servidor, que deseja associar/incluir a sua equipe. Em seguida, deverá clicar em “inserir”.


	Após clicar no botão “Incluir Selecionado(s)”, as opções escolhidas serão visualizadas em uma lista, disponível na seção “Servidores Associados”.  Assim que a lista estiver visível para o usuário, será necessário clicar na opção “Gravar”, para que a associação do servidor à equipe da chefia seja salva no sistema.  Ao concluir o procedimento, o SISAD apresentará a mensagem “Procedimento realizado com sucesso”, conforme imagem abaixo.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	EXCLUSÃO DE SERVIDORES DA EQUIPE NO DIÁRIO DE BORDO
	Para remover servidores que estão salvos na unidade administrativa, a chefia imediata, após selecionar o ciclo avaliatório, deverá clicar no item “Associar/Remover Servidor”, conforme indicado na seta abaixo:
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.


	Na tela seguinte, uma lista contendo o nome de todos os servidores associados ao gestor será apresentada pelo SISAD.  Para efetuar a exclusão, basta selecionar, entre os servidores associados/cadastrados, qual opção deseja remover.
	Em seguida, a chefia deverá clicar no botão “Remover Selecionado(s)”, logo abaixo da listagem disponibilizada pelo SISAD,  ao lado direito da tela.
	NOME DO(A) USUÁRIO(A)

	Feito isso, será necessário clicar na opção “Gravar”, ao final da tela, para que a exclusão realizada seja devidamente salva no sistema.
	Ao concluir o procedimento de exclusão, o SISAD apresentará a mensagem “Procedimento realizado com sucesso”, conforme imagem abaixo.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	Caso a chefia imediata tenha interesse em buscar os servidores associados/cadastrados em outro ciclo avaliatório, ela deverá selecionar o período avaliatório que deseja, bem como a unidade administrativa. Após a inserção dessas informações, uma lista com o nome dos servidores associados à chefia imediata naquele determinado ciclo avaliatório irá aparecer.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	REGISTRO DE INFORMAÇÕES
	Após a inclusão do servidor na unidade administrativa da chefia imediata, o usuário poderá avançar para a inclusão das informações relativas às interações do dia a dia de trabalho.  Para isso, a chefia imediata deverá selecionar o ciclo avaliatório em que as informações a serem registradas estão relacionadas. Em seguida, a chefia imediata deverá selecionar, entre as opções associadas ao ciclo avaliatório, para qual servidor serão efetuados os registros no Diário de Bordo. Feito isso, será necessário clicar na opção “Registrar/Excluir Informações”.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.


	Em seguida, a tela abaixo irá aparecer para que a chefia imediata possa registrar e/ou alterar as informações:
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	Nessa tela, serão disponibilizados três campos obrigatórios para preenchimento:
	“Data”, para inserção do dia, mês e ano do evento, que ele pretende registrar, ocorreu;  “Título”, para especificação, de forma resumida, do assunto referente ao conteúdo a ser registrado;  “Informação”, para inclusão do conteúdo referente ao registro a ser realizado na ferramenta.
	ALTERAÇÃO DAS INFORMAÇÕES REGISTRADAS NO DIÁRIO DE BORDO
	Para alterar as informações, o passo a passo é semelhante às etapas percorridas na seção anterior. Após clicar no item “Registrar/Excluir Informações”, a chefia imediata deverá selecionar, entre as informações já cadastradas, qual ela pretende fazer as modificações, clicando no botão de “mais”, ou seja, “+”, conforme indicado na segunda imagem abaixo. Assim que os campos estiverem devidamente alterados, a chefia imediata deverá clicar na opção “Gravar”.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.
	NOME DO(A) USUÁRIO(A)

	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.


	EXCLUSÃO DAS INFORMAÇÕES REGISTRADAS
	Para excluir as informações já cadastradas, primeiramente, a chefia imediata escolhe o período avaliatório em que o conteúdo a ser removido está registrado.  Em seguida, a chefia imediata deverá selecionar, entre as opções associadas, para qual servidor serão efetuadas as exclusões de informações no Diário de Bordo.  Após a seleção do servidor, a chefia imediata deverá clicar em “Registrar/Excluir Informações”.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.


	Na tela seguinte, a chefia imediata deverá escolher qual informação deseja excluir, conforme indicado pela primeira seta na imagem abaixo. Selecionada a opção, será necessário clicar na opção “Excluir Informação”.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	Para que o sistema processe e salve o procedimento de exclusão, a chefia imediata deverá clicar na opção “Gravar”.  Ao concluir o procedimento efetuado, o SISAD apresentará a mensagem “Procedimento(s) realizado(s) com sucesso”.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	GERAÇÃO DE RELATÓRIO COM AS INFORMAÇÕES NO DIÁRIO DE BORDO
	Se a chefia imediata desejar visualizar, na íntegra, as informações registradas no Diário de Bordo ou salvá-las para acesso fora do sistema, ela poderá gerar um relatório em formato PDF. Para isso, basta que na página inicial do Diário de Bordo, após a escolha do período avaliatório, o usuário selecione a opção correspondente ao servidor e, em seguida, clique no quadrado com três pontinhos, conforme indicado na imagem abaixo.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.


	Com isso, o SISAD abrirá uma nova aba no navegador, disponibilizando o relatório PDF, contendo os dados do servidor, bem como as informações que foram registradas pela chefia imediata.
	Visualizar informações do Diário de Bordo durante  o preenchimento do  PGDI Perfil Único e do  Plano de Desenvolvimento
	VISUALIZAR INFORMAÇÕES DO DIÁRIO DE BORDO DURANTE  O PREENCHIMENTO DO PGDI PERFIL ÚNICO
	Nas etapas de elaboração e acompanhamento do PGDI, cujo modelo é o “Perfil Único”, a chefia imediata poderá visualizar as informações inseridas no Diário de Bordo, diretamente, na funcionalidade disponível para preenchimento do referido modelo no SISAD.
	Nesse caso, a chefia imediata deverá selecionar o item Documentos nos menus disponíveis à esquerda da tela.
	Com isso, o SISAD oferecerá uma lista de funcionalidades. A chefia imediata deverá escolher a opção “PGDI-Perfil Único”:
	NOME DO(A) USUÁRIO(A)
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.


	A chefia imediata deverá inserir, por meio do campo “MASP”, os números do MASP do servidor (incluindo o dígito verificador), que deseja preencher o PGDI no modelo “Perfil Único”, e, em seguida, clicar em “continuar”.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	Na próxima tela, a chefia imediata deverá selecionar, no item 2, o “Ciclo de Avaliação/Etapa”, em que deseja preencher o PGDI para o servidor.
	Depois, deverá clicar em “Incluir”, se for atuar na elaboração do PGDI, ou em “Incluir Acompanhamento”, se estiver atuando nas etapas de acompanhamento do PGDI.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	Na tela seguinte, a chefia imediata deverá inserir o seu MASP (incluindo o dígito verificador) e, em seguida, clicar no botão “continuar”.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	Assim que identificar o MASP da chefia imediata e passar a apresentar o seu nome e cargo, o SISAD disponibilizará, na seção 3 da página (referente à identificação do ciclo de avaliação), um link para acesso ao relatório contendo as informações do Diário de Bordo. O título do link é “Visualizar Relatório de Diário de Bordo”.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.
	Com isso, o SISAD abrirá uma nova aba no navegador, disponibilizando o relatório PDF, contendo os dados do servidor, bem como as informações sobre ele/ela que foram registradas pela chefia imediata. Esse relatório é o mesmo que a chefia imediata pode acessar, na funcionalidade específica ao Diário de Bordo, conforme sinalizado na seção 2 deste Passo a Passo.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.

	Para continuar o preenchimento do PGDI, basta a chefia imediata acessar as informações do Passo a Passo específico à funcionalidade do PGDI Perfil Único.

	Clique aqui para acessar o Passo a Passo do PGDI Perfil único
	VISUALIZAR RELATÓRIO DE DIÁRIO DE BORDO  DURANTE O PREENCHIMENTO DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO
	Para visualizar o relatório de Diário de Bordo nas etapas de elaboração e acompanhamento do Plano de Desenvolvimento, o procedimento é semelhante às fases percorridas durante o preenchimento do PGDI-Perfil Único, conforme exposto na seção anterior. A única diferença é em relação à opção que a chefia imediata deverá escolher após clicar no menu “Documentos”. Nesse caso, a chefia imediata deverá selecionar o item “Plano de Desenvolvimento”, em vez de “PGDI - Perfil Único”.
	*Trechos ocultados para preservação dos dados pessoais e funcionais de servidores.
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