
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Passo a Passo 
REALIZANDO FEEDBACK E 

ELABORANDO PDI 
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 Antes de iniciar o passo a passo 
 

 
Com o objetivo de ajudar gestores e servidores a estabelecerem ações de desenvolvimento 

pessoal, em 2017, a Coordenadoria de Recursos Humanos, instituiu o PDI (Plano de 
desenvolvimento individual), como ferramenta para dar continuidade a Avaliação de Desempenho, 
considerando os conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA) identificadas como necessárias ao 
crescimento pessoal naquele período. 

Este material resumido, foi desenvolvido exclusivamente para ajudar os servidores a 
conduzirem assertivamente o feedback, e elaborarem o PDI.  Dividimos o conteúdo em 3 partes: 

 
Parte 1 – Reunião de Feedback 

Esta é uma ação do líder imediato (avaliador), que consiste nos passos que antecedem o PDI, 
e são realizados com o relatório da Avaliação de Desempenho. Esta parte do processo é o que 
subsidia o plano de desenvolvimento individual, pois é a partir do resultado da avaliação, que 
se identifica os conhecimentos, habilidades e atitudes a serem desenvolvidas por cada 
servidor. 

 

Parte 2 – Elaboração do PDI 
Consiste no preenchimento do formulário do PDI pelo avaliador, após o Feedback. Esta parte 
do processo é o início da elaboração do PDI, onde se detalha as ações que devem ser 
realizadas pelo servidor, com objetivo de melhorar seu desenvolvimento profissional na 
Instituição, com metas e prazos definidos. Esta ação é iniciada pelo líder imediato (avaliador), e 
concluída pelo servidor (avaliado). 

 

Parte 3 – Edição do PDI 
Consiste na edição do formulário do PDI, feita pelo servidor avaliado, após o preenchimento 
inicial do líder imediato (avaliador). Esta parte do processo é a maior e mais detalhada, pois 
caberá ao servidor concluir e detalhar seu plano de desenvolvimento na Instituição. 

 

As ações de Feedback e PDI descritas acima, são realizadas na mesma plataforma utilizada na 
Avaliação de Desempenho de 2016 e 2017.  
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Digite sua matrícula 
do PJMT 

Digite a mesma senha 
usada para fazer a 
Avaliação de 
Desempenho 

 

 Como Participar 
 

Acesse o sistema pelo endereço abaixo e faça seu login. 

Endereço: https://pdc.keyassociados.com.br/tjmt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso tenha esquecido a senha de login, abra um chamado (SDK) para a central de atendimento da 
CRH, pela Intranet do PJMT. 

 



 

Equipe de Projetos da CRH  Página 4 de 16 
 

 

 
 

 PARTE 1 – REUNIÃO DE FEEDBACK (Duração mínima - 1 hora) 
 
 
 

1.1. Feedback: Para realizar o Feedback, abra o Relatório Final da Avaliação de Desempenho de 2017, conforme orientações a seguir: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante: O líder imediato deverá agendar previamente, a data e horário, com cada servidor, para a realização do Feedback e PDI. 
Deverá ainda, preparar-se antecipadamente sobre o assunto a ser abordado com cada um de sua equipe, utilizando 
Relatório Final de 2017, ilustrado mais adiante. 

 

a) Considerando que já acessou 
a plataforma, selecione este 
item na tela principal do 
sistema, para exibir as opções 
de Relatórios existentes. 

  

b) Para ver os resultados da sua 
equipe, clique no ano de 2017. 
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d) Clique no nome do servidor cujo resultado deseja acessar 

e converse sobre os resultados. 

Neste exemplo, o líder imediato (avaliador) só tem um 
colaborador. Caso contrário, além da ANA, teríamos mais 
nomes listados. 

Analise as notas atribuídas, e verifique se existem 
discrepâncias significativas entre elas. 

Se o servidor não recebeu ou não atribuiu-se nota máxima 10, 
significa que tanto o líder imediato, como o servidor, poderão 
incluir uma ou várias ações de melhoria no formulário do PDI. 

    

c) Clique aqui para permitir que o 
servidor visualize no sistema, o 
relatório final com a própria senha. 

Antes de liberar o resultado para o 
servidor, há necessidade que o chefe 
imediato tenha realizado o Feedback, e 
incluído ao menos uma ação no PDI 
(caso não tenha atribuído a nota máxima 
em todas as competências do servidor). 

Para preencher o formulário do PDI, siga 
as orientações da “Parte 2”. 
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e) Uma vez que o resultado tenha 
sido liberado para o servidor, o 
sistema envia um e-mail 
avisando, e deixa sinalizado 
que a liberação foi realizada. 
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Para exemplificar, seguem alguns trechos do Relatório Final: 
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Trechos do 
relatório final 
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 PARTE 2 – ELABORAÇÃO DO PDI 
 
 

2.1 – PDI (Acesso) - Poderá acessar de duas formas: 

 

 

a) Na página de 
resultados da 
Avaliação de 
Desempenho, 
clique aqui. 

  

Selecione o nome 
do servidor que 
deseja incluir ações 
de melhoria. 
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b) A segunda forma de acessar o 
PDI é pela página inicial logo 
que você entra no sistema. 
Para visualizar, dê um clique 
neste link. 

  

Perceba que o ano de 2017 está 
em negrito, informando que você 
está trabalhando com o PDI da 
Avaliação de Desempenho de 
2017. 

  

Selecione o servidor 
que deseja abrir o 
PDI. 
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Repare que o 
servidor selecionado 
mudou sua 
localização na tela. 

  

Clique neste botão para acessar o 
formulário do PDI do servidor 
escolhido. 

  

 

Futuramente esta tela será excluída, mas por 
enquanto, deverá escolher novamente o servidor 
que deseja fazer o PDI. 
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2.2 – PDI (Elaboração) - A tela abaixo consiste na introdução ao Plano de Desenvolvimento Individual do servidor selecionado. Antes de 
qualquer coisa, leia o texto abaixo, disponibilizado na própria plataforma, que fornece instruções para a elaboração. Após a leitura, 
observe atentamente as orientações dos campos destacados com setas. 
 

 

  

Confirme os dados do 
servidor (avaliado) e 
do gestor (avaliador). 
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As telas a seguir são continuação da página do PDI, que são visualizadas a medida que se movimenta a barra de rolagem. Continue 
observando as orientações dos campos destacados com setas. 

 

 

 

 

O formulário é feito ação 
por ação. A primeira 
parte corresponde as 
ações relacionadas as 
competências, com foco 
no comportamento e 
práticas no dia a dia 
(habilidades e atitudes). 

Não há limite de ações. 
Todas estas etapas são 
realizadas sempre que 
for adicionar mais uma 
nova ação.  

Escolha uma das 
competências do TJ 
que será desenvolvida. 

Escolha uma das ações 
de desenvolvimento. 
Quando não for 
nenhuma das ações 
específicas disponíveis, 
você pode escolher a 
opção “Outros”.  

Dê mais detalhes do 
que e como deve ser 
feito: frequência, 
características etc. 

Defina o prazo final 
para a ação ser 
concluída. Se forem 
atividades que se 
repetem todo mês, 
coloque a data inicial 
que corresponde ao 
início da ação. 

Deixe claro que o desempenho 
será melhor a partir da ação que 
está inserindo, em seguida, 
“Adicione”.  
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Esta parte do formulário 
refere-se exclusivamente 
as ações para aquisição 
de conhecimentos.  

Não há limite de ações. 
Todas estas etapas são 
realizadas sempre que 
for adicionar mais uma 
nova ação. 

Escolha um 
conhecimento que o 
servidor deve 
aprender/adquirir. 

Escolha uma das ações 
de desenvolvimento. 
Quando não for 
nenhuma das ações 
específicas disponíveis, 
você pode escolher a 
opção “Outros”.  

Defina o prazo final 
para a ação ser 
concluída. Se forem 
atividades que se 
repetem todo mês, 
coloque a data inicial 
que corresponde ao 
início da ação. 

Deixe claro que o desempenho 
será melhor a partir da ação que 
está inserindo, em seguida, 
“Adicione”.  
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Importante: Leve em consideração a quantidade de processos e conhecimentos que muitas vezes só um servidor possui. Aproveite este 
formulário para criar rotinas de aprendizagem em equipe, criando ações onde um servidor (experiente num tema ou processo), 
será mentor de outro servidor menos experiente. Estipule como meta o repasse do conhecimento, definindo que um dia por 
semana, estes servidores irão trabalhar juntos para a transmissão de conhecimento. É forma importante de gerar crescimento e 
fazer a Gestão do Conhecimento na Instituição, especialmente de servidores que irão se aposentar nos próximos 5 anos. 

A assinatura digital 
representa a confirmação 
da elaboração do PDI, 
realizada pelo chefe 
imediato.  

  

A assinatura digital 
também representa a 
confirmação das 
alterações, realizadas no 
PDI pelo servidor. 

Ambas assinaturas 
ocorrem com a mesma 
senha de acesso ao 
portal.  
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 PARTE 3 – EDIÇÃO DO PDI 
 
 
A edição do PDI corresponde as mesmas etapas e telas da fase de elaboração, a diferença é que agora, o formulário está parcialmente 
preenchido pelo chefe imediato.  Para editar o PDI, siga os passos da PARTE 2 deste material. Agora, mãos a obra! 


