Passo a Passo

REALIZANDO FEEDBACK E
ELABORANDO PDI




= Antes de iniciar o passo a passo

Com o objetivo de ajudar gestores e servidores a estabelecerem acfes de desenvolvimento
pessoal, em 2017, a Coordenadoria de Recursos Humanos, instituiu o PDI (Plano de
desenvolvimento individual), como ferramenta para dar continuidade a Avaliacdo de Desempenho,
considerando os conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA) identificadas como necessarias ao
crescimento pessoal naquele periodo.

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

Parte 1 — Reuniao de Feedback

Esta é uma acéo do lider imediato (avaliador), que consiste nos passos que antecedem o PDI,
e sdo realizados com o relatério da Avaliagdo de Desempenho. Esta parte do processo é o que
subsidia o plano de desenvolvimento individual, pois é a partir do resultado da avaliacédo, que
se identifica os conhecimentos, habilidades e atitudes a serem desenvolvidas por cada
servidor.

Parte 2 — Elaboracéo do PDI

Consiste no preenchimento do formulario do PDI pelo avaliador, ap6s o Feedback. Esta parte
do processo é o inicio da elaboracdo do PDI, onde se detalha as acdes que devem ser
realizadas pelo servidor, com objetivo de melhorar seu desenvolvimento profissional na
Instituicdo, com metas e prazos definidos. Esta acéo € iniciada pelo lider imediato (avaliador), e
concluida pelo servidor (avaliado).

Parte 3 — Edi¢cao do PDI

Consiste na edicao do formulario do PDI, feita pelo servidor avaliado, apés o preenchimento
inicial do lider imediato (avaliador). Esta parte do processo € a maior e mais detalhada, pois
cabera ao servidor concluir e detalhar seu plano de desenvolvimento na Instituicéo.

As acOes de Feedback e PDI descritas acima, sdo realizadas na mesma plataforma utilizada na
Avaliacdo de Desempenho de 2016 e 2017.
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= Como Participar

Acesse 0 sistema pelo endereco abaixo e faca seu login.

Endereco: https://pdc.keyassociados.com.br/timt

& 4 ‘ [ Instituto Holus - PDC X ‘ SO

e 7\ O @ E| https://pdc.keyassociados.com.bor/mt/

Poder Judiciério do Estado de Mato Grosso

Matricula

Senha >
esqueci minha senha

A matricula deve ser informada no formato: XXXXXXX

m PDC2 - Planejamento e Ivi de C

Avaliacao de Desempenho com foco em Competéncias

ias e Carreiras

: Digite sua matricula

do PIMT

i Digite a mesma senha
i usada parafazer a

i Avaliacdo de

i Desempenho

Caso tenha esquecido a senha de login, abra um chamado (SDK) para a central de atendimento da

CRH, pela Intranet do PIMT.
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= PARTE 1 - REUNIAO DE FEEDBACK (Durag&o minima - 1 hora)

1.1. Feedback: Para realizar o Feedback, abra o Relatério Final da Avaliagcdo de Desempenho de 2017, conforme orientacdes a seguir:

Olé JUSTING, Editar minhas informagbes @ Avaliacdo de Desempenho
Bem vindofa) a0 PDC Logout

A avaliagdo terminou no dia 11/12/2017

! a) Considerando que ja acessou
a plataforma, selecione este
item na tela principal do

sistema, para exibir as opgbes Resultados da sua equipe

Ari i Mostra os resultados da sua equipe, pessoa por pessoa. Litilize para dar devolutivas ou ver o desempenho da mesma. Clique em
de Relatonos eXIStentes' uma data abaixo para acessar os resultados

E 24/10/2017
b 171102016

Seus resuli ados

AvaliagBes que v c@ participou que estio disponiveis e liberadas para consulta no sistema.

@ Avaliaca; de Desempenho

0 Superiores e Equipe

@ Historico para Feedback

e Plano de Desenvolvimento Individual

Relatorio Av iliagao de Desempenho - Ano 2017: 62,21 / Arquivo PDF ~~ / Acesso ao PDI

Relatorio Av iliagio de Desempenho - Ano 2016: Aguardando liberagio do resultado

v

b) Para ver os resultados da sua
equipe, clique no ano de 2017.

Importante: O lider imediato devera agendar previamente, a data e horario, com cada servidor, para a realizacdo do Feedback e PDI.
Devera ainda, preparar-se antecipadamente sobre o assunto a ser abordado com cada um de sua equipe, utilizando
Relatério Final de 2017, ilustrado mais adiante.
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| @ Avaliacio de Desempenho - Resultados ‘

Abaixo estao os resultados da sua equipe. Clique no nome de cada colaborador para acessar o Relatorio da Avaliacao. Apds analisar todas as informacdes
do relatorio e efetuar o PDI do colaborador, clique na opcéo situada do lado direito da tela para permitir que a pessoa tenha acesso as informacdes do
respectivo relatorio.

Colaborador Arquivo Nota Grafico Opgées
§1%) ANA (TESTE) o n 65,85 — { Liberar Resultadc, o mm—
1 colaboradorel: média 65,83 [—

Plano de Desenyblvimento Individual

O PDI, instrumerfio de autogerenciamento do avaliado e também de dialogo com o gestor-avaliador, objetiva definir, em conjunto, os pontos a serem desenvolvidos e as acoes

sugeridas para cdda competéncia, que podem ser: pequenas atividades a serem implementadas no dia a dia; projetos dos quais se deve participar; experiéncias que se deve ter
na propria area ¢ em outra; conversa com profissionais para realizar mentoria, coach ou aconselhamento; agoes de desenvolvimento formais ou informais, entre outras. Para
acessar o PDI dafua equipe clique aqui.

M \ 4

d) Clique no nome do servidor cujo resultado deseja acessar
e converse sobre os resultados.

c) Clique aqui para permitir que o
servidor visualize no sistema, o

. . . ) . relatoério final com a prépria senha.
Neste exemplo, o lider imediato (avaliador) s6 tem um prop

colaborador. Caso contrario, além da ANA, teriamos mais Antes de liberar o resultado para o

nomes listados. servidor, ha necessidade que o chefe

imediato tenha realizado o Feedback, e
incluido ao menos uma agéo no PDI
(caso ndo tenha atribuido a nota maxima
Se o servidor n3o recebeu ou nio atribuiu-se nota maxima 10, em todas as competéncias do servidor).
significa que tanto o lider imediato, como o servidor, poder@o
incluir uma ou vérias agdes de melhoria no formulario do PDI.

Analise as notas atribuidas, e verifique se existem
discrepancias significativas entre elas.

Para preencher o formulario do PDI, siga
as orientagBes da “Parte 2".
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‘ | @ Avaliacdo de Desempenho - Resultados ‘

Abaixo estéo os resultados da sua equipe. Clique no nome de cada colaborador para acessar o Relatorio da Avaliacdo. Apds analisar todas as informagoes
do relatdrio e efetuar o PDI do colaborador, clique na opcéo situada do lado direito da tela para permitir que a pessoa tenha acesso as informacdes do
respectivo relatorio.

Colaborador Arquivo Nota Grifico Opgdes

1°) ANA (TESTE) ‘ 65,83 _ Resuttado Liberado
1 colaboradores: média 65,83 [_-

Planc de Desenvolvimento Individual

O PDI, instrumento de autogerenciamento do avaliado e tambem de dialogo com o gestor-avaliador, objetiva definir, em conjunto, os pontos a serem desenvolvidos e as acoes

sugeridas para cada competéncia, que podem ser: pequenas atividades a serem implementadas no dia a dia: projetos dos quais se deve participar; experiéncias que se deve ter
na propria area ou em outra; conversa com profissionais para realizar mentoria, coach ou aconsethamento; agdes de desenvolvimento formais ou informais, entre outros. Para
acessar o PDI da sua equipe clique aqui.

v

e) Uma vez que o resultado tenha
sido liberado para o servidor, o
sistema envia um e-mail
avisando, e deixa sinalizado
que a liberacao foi realizada.
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Para exemplificar, seguem alguns trechos do Relat6rio Final:

Poder Judiciario Relatorio Final - Avaliagdo de Desempenho - Ano 2017

de Mato Grosso

Poder Judiciarno de Mato Grosso

Competéncia: Comprometiments com a Instituigdo
Mantém-z2 stuslizado sobre normas & procedimentos implementados no Poder Judiciario.

Administra/Utiliza o5 recursas humanos, materiais e financeiros disponibilizadas pelo Poder Judicigric de maneira
sustentavel, evitando o desperdicic e servindo de exemple a seus liderados.

Demonstra dispenibilidade & interesse para atusr nas sfividades propostas, mesmo gue impligue em reorganizacdo de
sua jornada de trabalha.

Mantém a dosumentagdo efou as informagdes de sua dres de stuscdo atuslizadas & organizedas, facilitando 2
divulgacdo do conhecimento.

Compraends s importdncia de suss stividades para atingir & Missdo, Visdo, Valores & Principios estabelecidos no
Planzjaments Estratégico do Poder Judiciaric.

Competéncia: Foco em Resultades

Cumpra a5 metas nos prazos estsbelecides, assegurando 2 qualidade 2 legalidade dos servigos prestades por sua
unidade.

Monitora o desempenho de sua equipe por meio do cumprimento de metas e prazos.

Define & desenvolve as acdes necessériaz so cumpriments das metas de sua unidade, direcionando os recursos para
o aleance do melhor resultadao.

Coloca em pratica as agdes de melhoria nes demandas de trabalho consideradas crificas, demonstrando uma visdg
clara e objetiva do que precisa ser feito para que os resuliados sejam alcangados com qualidade.

Dissemina pars & sus equipe a5 metss & prazos de sua unidade.

90,00
80,00
00,00
80.00
44,00
£80.00
90,00
280,00
100.00
100.00

sempenho do
Servidor

95,27
06,00 94,20
£0.00 90,00
80.00 20,00

100.00 97,00

100,00 97,00

100.00 97.00
92.00 92,80

100.00 97.00
70.00 76,00

100,00 97.00

100,00 100,00
90.00 93.00

Equipe de Projetos da CRH

Péagina 7 de 16



Trechos do
relatorio final

Analise da Competi omprometimento com a Insti

Apontamentos - Pontos Fortes e Oportunidades de Melhoria Evidéncias e Comentarios
Pontos Fortes
@ servidora apta pars o exercicio que ocupa.
1. G a dncia de suas ativi para atingir 4 Missdo, Visdo, Valores &
Principios belecidos no F j 2gico do Poder i . [97.00]
2. Mantém a d &0 elou 85 informagdes de sus dres de stuscdo stuslizadss e
i facilitande a divulgagdo do conhecimento. [87.00]
Resultado da Avaliagdo e Papel de Trabalho
96,00 94,20 9550
£0.00 ai— A mu—
100,00 Am—
80,00 [
60,00
40,00 T/
20,00 ’
0,00 /
Autouvaliagin Aualachida Lider Mot Fres da Melia P e
Cormpatinga Trabaka

'Conhecimentos [ Habilidades [ Atitudes

Competéncia CHA Melhoria Apontado por
Conhacimente  Felitica de avalisgiio de Desempenho com Foco em Competéneias Superior
Compromatiments com a Instituigdo Hakilidade Capacidade de Trabalhar scb Pressdo Superior
Atitude FProstividade Superior
Conhecimento  Esfrutura de Ensing & Disténcia Superior
Foco em Resultados Hzbilidade Capacidade de Planejamento & Organizacdo Superior
Atitude Interesse Superior
Conhacimants  Faolitica de avalisgio de Desempenho com Foca em Competéneias Superior
Inovagdo Hsbilidade Capacidade de Planejamento & Organizacdo Superior
Atitude Curiosidade Superior
Conhecimento  Politica de avaliagio de Desempenho com Foco em Competéncias Superior
Trabalho em Eguipe Hzbilidade Capacidade de Comunicagdo Superior
Atitude Discipling Superior
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Péagina 8 de 16



= PARTE 2 - ELABORAGCAO DO PDI

2.1 — PDI (Acesso) - Podera acessar de duas formas:

| @ Avaliacdo de Desempenho - Resultados ||

Abaixo estao os resultados da sua equipe. Clique no nome de cada colaborador para acessar o Relatorio da Avaliagao. Apos analisar todas as informagoes
do relatorio e efetuar o PDI do colaborador, clique na opgao situada do lado direito da tela para permitir que a pessoa tenha acesso as informagoes do
respectivo relatorio.

Colaborader Arquive Nota Grafico Opgées
1°) ANA (TESTE) B 65,83 [ — Resultado Liberado
1 colaboradores: média 65,83 i _

a) Na pég"’]a de Plano de Desenvolvimento Individual
resultados da 0 PDI, instrumento de autogerenciamento do avaliado e também de dialogo com o gestor-avaliador, objetiva definir, em conjunto, os pontos a serem desenvolvidos e as acoes
R o sugeridas para cada competéncia, que podem ser: pequenas atividades a serem implementadas no dia a dia; projetos dos quais se deve participar; experiéncias que se deve ter
AVaIIaQaO de na propria drea ou em outra;, CROVAISA.GOM profissionais para realizar mentoria, coach ou aconselhamento; acées de desenvolvimento formais ou informas, entre outros. Para

Desem penhO acessar o PO da sua equipé clique aqui.

cligue aqui.

@ Plano de Desenvolvimento Indivi Sua Equipe

Abaixo esta a lista de servidores que vocé avaliou:
(Clique em cada um deles para acessar a tela de preenchimento do PDI)

Comprometimento Foco em Foco no Trabalho em
. com a Institwicio | Resultados | Cliente ‘ Lideranca | Inovacio ‘ Equipe
Selecione o nome —
do servidor que ’ x = Servidor Il
deseja |nc_IU|r acdes J0sE (1ESTE)
de melhoria.

Legenda:

x Avaliacdes ainda n3o concluidas
W' Avaliacdes finalizadas
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Perceba que o ano de 2017 esta
em negrito, informando que vocé
i esta trabalhando com o PDI da
. Avaliagdo de Desempenho de
i 2017

ii| }Plano de Desenvolvimento Individual

0la JUSTINO, Editar minhas informagées
Bem vindo(a) ao PDC Logout

~~~~ entre as

07/06/2016 |

uma data abaixo para verificar o seu respectivo PDI.

Total de
AgBes

0

Relizadas Atrasadas
0 Q

> Meu Plano de desenvolvimento

b) A segunda forma de acessar o
PDI é pela pagina inicial logo
que vocé entra no sistema.
Para visualizar, dé um clique
neste link.

Aqui voce ira visualizar as agoes propostas pelo seu lider/superior

@ Avaliacao de Desempenho
Q Superiores e Equipe

@ Historico para Feedback
Plano de Desenvolvimento Individual

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

localizacdo na tela.

l,Plano de Desenvolvimento Individual ; ;
Futuramente esta tela sera excluida, mas por

enguanto, devera escolher novamente o servidor
que deseja fazer o PDI.

Para alternar entre as avaliagdes diferentes, selecione uma data abaixo para verificar o seu respectivo PDI.
[o0W09/2017 | [ 07/06/2016 |

Relizadas | Atrasadas = 0oL d®
Agdes
0 0 0

a

Plano de Desenvolvimento Individual - Sua Equipe

esta a lista de servidores que vocé avaliou:
cada um deles para acessar a tela de preenchimento do PDI}

Ir para o modulo de PDI

x Avaliacdes ainda ndo concluidas
WV Avaliagdes finalizadas

Clique neste bot&o para acessar o
formulério do PDI do servidor
escolhido.
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2.2 — PDI (Elaboragéo) - A tela abaixo consiste na introducéo ao Plano de Desenvolvimento Individual do servidor selecionado. Antes de
qualquer coisa, leia o texto abaixo, disponibilizado na prépria plataforma, que fornece instrucbes para a elaboracédo. Apds a leitura,
observe atentamente as orienta¢des dos campos destacados com setas.

@ Plano de Desenvolvimento Individual - PDI - ANA (TESTE)

Voltar a Sua Equipe

Bem-vindo ao Plano de Desenvolvimento Individual

0 PDI, instrumento de autogerenciamento do avaliado e também de dialogo com o gestor-avaliador, objetiva definir,
em conjunto, os pontos a serem desenvolvidos e as acoes sugeridas para cada competéncia, que podem ser:
pequenas atividades a serem implementadas no dia a dia; projetos dos quais se deve participar; experiéncias que se
deve ter na propria area ou em outra; conversa com profissionais para realizar mentoria, coach ou aconselhamento;
acoes de desenvolvimento formais ou informais, entre outros.

Orientagoes:

» Antes de iniciarem o PDI, tenham em maos a ultima avaliacao de desempenho do avaliado.

* Recomendamos gue sejam definidas entre duas e trés competéncias a serem desenvolvidas, procurando
equilibrar as necessidades de desenvolvimento de competéncias e dos CHAs.

* Para cada competéncia escolhida, estabelecam, pelo menos, duas acoes de desenvolvimento.

* Descrevam a melhoria esperada no desempenho relativo ao desenvolvimento de cada competéncia
selecionada.

» Recomendamos que o periodo definido para desenvolvimento nao seja inferior a um trimestre, nem superior a
um semestre.

| “0s profissionais atuais precisam, cada dia mais, buscar o autogerenciamento.

i Terdo de se colocar onde puderem dar sua maior contribuicdo; terdo de aprender a se desenvolver.

Terdo de aprender a manter sua juventude e vivacidade mental durante uma vida profissional que estd em ampla expansdo.
Terdo de aprender como e quando deverdo modificar o que fazem, como o fazem e quando o fazem.”

Peter Ducker |

Confirme os dados do
servidor (avaliado) e
do gestor (avaliador).

Identificacéo

Servidor: ANA (TESTE) Matricula:
Gestor: JUSTINO Matricula:
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As telas a seguir sdo continuacao da pagina do PDI, que séo visualizadas a medida que se movimenta a barra de rolagem. Continue

observando as orienta¢des dos campos destacados com setas.

O formulério é feito acéo
por agdo. A primeira
parte corresponde as
acoes relacionadas as
competéncias, com foco
no comportamento e
préaticas no dia a dia
(habilidades e atitudes).

N&o hé limite de a¢bes.
Todas estas etapas sdo
realizadas sempre que
for adicionar mais uma
nova agao.

Desenvolvimento de Competéncias

Utilize o formulario abaixo para estipular as acdes de desenvolvimento atreladas as competéncias da instituicad

Competéncia Organizacional Comprometimento com a Instituicao

Acao de Desenvolvimento
Detalhamento da acao
Prazo no formato DD/MM/ AAAA

Melhoria esperada no desempenho

Atividades a serem implementadas no dia a dia

V

SRS dicionar

Deixe claro que o desempenho
serd melhor a partir da agéo que
esta inserindo, em seguida,
“Adicione”.

Escolha uma das
competéncias do TJ
que sera desenvolvida.

Escolha uma das acdes
de desenvolvimento.
Quando nao for
nenhuma das acbes
especificas disponiveis,
vocé pode escolher a
opcao “Outros”.

Dé mais detalhes do
que e como deve ser
feito: frequéncia,
caracteristicas etc.

Defina o prazo final
para a agdo ser
concluida. Se forem
atividades que se
repetem todo més,
coloque a data inicial
que corresponde ao
inicio da ag&o.

Equipe de Projetos da CRH
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Esta parte do formulario
refere-se exclusivamente
as acles para aquisicdo
de conhecimentos.

N&o hé limite de acgdes.
Todas estas etapas sdo
realizadas sempre que
for adicionar mais uma
nova agao.

Conhecimentos Especificas

Abaixo podem ser incluidos conhecimentos e demais pontos de estudo identificados durante a avaliagdo que n@o

estdo atrelados as competéncias.

Conhecimentos Especificos

Acao de Desenvolvimento Atividades a serem implementadas no dia a dia

Prazo no formato DD/MM/ ARAA

Melhoria esperada no desempenho

(*) Os conhecimentos especificos sao definidos de acorde com & atribuicdes, realidade e metasida unidade. Nesse caso,
PDI, faz-se necessario preencher o campo e buscar agoes de delenvalvimento formal para cadafhecessidade.

V

rao

Deixe claro que o desempenho
serd melhor a partir da agdo que
esta inserindo, em seguida,
“Adicione”.

Escolha um
conhecimento que o

> scrvidor deve

aprender/adquirir.

Escolha uma das acdes
de desenvolvimento.
Quando nao for
nenhuma das acdes
especificas disponiveis,
vocé pode escolher a
opcéao “Outros”.

Sl Defina o prazo final

para a acao ser
concluida. Se forem
atividades que se
repetem todo més,
cologque a data inicial
que corresponde ao
inicio da acgéo.

Equipe de Projetos da CRH
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A assinatura digital
representa a confirmacéo
da elaboracéo do PDI,
realizada pelo chefe
imediato.

Verifique todas as acoes e proposicoes realizadas no
PDI antes de realizar a assinatura. Uma vez feita a
assinatura, mudancas ndo poderao ser feitas.

Aguardando a assinatura do gestor.

Assinatura: ANA (TESTE)

Para realizar a assinatura, digite sua senha no campo
abaixo:

Assinatura: JUSTINO

Voltar a Sua Equipe

A assinatura digital
também representa a
confirmagao das
alteracdes, realizadas no
PDI pelo servidor.

Ambas assinaturas
ocorrem com a mesma
senha de acesso ao
portal.

Importante: Leve em considera¢do a quantidade de processos e conhecimentos que muitas vezes s6 um servidor possui. Aproveite este
formulario para criar rotinas de aprendizagem em equipe, criando acdes onde um servidor (experiente num tema ou processo),
sera mentor de outro servidor menos experiente. Estipule como meta o repasse do conhecimento, definindo que um dia por
semana, estes servidores irdo trabalhar juntos para a transmisséo de conhecimento. E forma importante de gerar crescimento e
fazer a Gestao do Conhecimento na Instituicdo, especialmente de servidores que irdo se aposentar nos proximos 5 anos.
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= PARTE 3 - EDICAO DO PDI

A edicdo do PDI corresponde as mesmas etapas e telas da fase de elaboracéo, a diferenca é que agora, o formulario esta parcialmente
preenchido pelo chefe imediato. Para editar o PDI, siga 0os passos da PARTE 2 deste material. Agora, maos a obra!
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