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                               SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAÇÃO DE MINAS GERAIS
                        SUPERINTENDÊNCIA REGIONAL DE ENSINO METROPOLITANA C

                        AV. ANTÔNIO ABRAHÃO CARAM, 794 / BLOCO 02 / SÃO JOSÉ 

No campo superior do site você encontra o menu AJUDA contendo o manual da PRODEMG do SISAD
SISTEMA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO - SISAD
Procedimentos para acessar o SISAD

01. Acesse o endereço eletrônico www.sisad.mg.gov.br
02. Informe no campo usuário (conforme cadastro do gestor do SISAD: M____________).

03. Informe no campo senha a senha pessoal cadastrada para acesso no SISAD e em seguida click no botão acessar.
Se o usuário acessou o SISAD e ficou com a tela aberta por mais de 30 minutos sem realizar operações é feita a desconexão automaticamente, ou seja, o sistema “cai” ou “sai do ar”.
04. CUIDADOS COM A SENHA

Quando a senha é gerada pelo gestor, o responsável deverá acessar imediatamente o SISAD.

Após este primeiro acesso uma vez por semana o site do SISAD deverá ser acessado.

Tomando estes cuidados a senha não irá expirar.
05. Senha REVOGADA

Caso ao digitar a senha for exibida mensagem “senha inválida” ou “usuário inexistente”, o usuário não deve fazer repetidas tentativas seguidas, porque terá sua senha revogada. Portanto é melhor fechar o navegador (a página do SISAD) e fazer a tentativa mais tarde, pois após 3 tentativas, o usuário é “revogado”.

06. Senha EXPIRADA

A cada 60 dias será necessário modificar a senha de acesso, o que pode ser feito diretamente no sistema. Quando a senha estiver “expirando”, logo que o usuário fizer o acesso será exibida a mensagem “senha será expirada em X dias”. Neste momento vá até o menu alterar senha e defina uma nova senha, caso contrário a senha será “expirada”.

Procedimentos para alteração de senha do SISAD

01. Click no botão alterar senha, que está localizado no campo superior direito da tela.

02. Digite a senha atual, a nova senha, novamente a nova senha e confirmar.

03. Click no botão enviar. Se o procedimento foi realizado de maneira correta, será exibida a mensagem “senha alterada com sucesso”.
Regras para alteração de senha

1 - Não é permitido o uso de números na primeira posição;
2 - Não é permitido o uso de caracteres especiais, nem vogais;
3 - Não é permitido semelhança da senha nova com a anterior;
4 - Tamanho mínimo de 5 e máximo de 8 caracteres;
5 - Não é permitido repetir letras sequencialmente;
6 - Senha de 5, 6, 7 ou 8 caracteres não poderá conter mais de 2, 3 ou 4 caracteres iguais consecutivos, respectivamente;
7 - Permite até 5 tentativas consecutivas antes de bloquear o acesso;
8 - A mesma senha só é reutilizável após 8 trocas.
Se ao tentar acessar o sistema, for exibida a mensagem “usuário revogado” ou “senha expirada”, será necessário solicitar ativação do LOGIN.

Enviar solicitação para Marco Tullyo para o e-mail: sre.metropc.divrh@educacao.mg.gov.br
ASSUNTO: SENHA SISAD
Prezado Marco Tullyo,
sou responsável pelo SISAD na EE ______________, solicito ativação do LOGIN, meu usário é M_______________.
Atenciosamente,

(Nome completo do servidor responsável pelo SISAD)
MENU CONSULTA
Permite visualizar o resumo dos lançamentos de avaliação de um servidor no SISAD, selecionando resumo avaliação e informando o MaSP. Também permite visualizar todos os documentos que já estão lançados.
CAPA DO PROCESSO
CAPA DO PROCESSO DE SERVIDORES EM ADI
No caso de ADI é só clicar em controles, capa do processo, digitar o MaSP do servidor e selecionar o período de ADI: ___/___/____ a ___/___/____.

CAPA DO PROCESSO DE SERVIDORES EM AED
No Caso de AED é só clicar em controles, capa do processo, digitar o MaSP do servidor e selecionar a etapa de AED: ___/___/___ a ____/___/___. 

IMPORTAÇÃO PGDI
Antes da importação, todos os formulários de PGDI devem estar digitados no formato .doc ou .txt conforme ANEXO I, da Res. Conj. SEE/SEPLAG nº 7110/09.

IMPORTAÇÃO DO PGDI DOS SERVIDORES EM ADI
01. Click no menu documentos, importação de documentos.
02. Digite o MaSP do servidor e click em continuar. O SISAD irá localizar o cargo do servidor.

03. Selecione o cargo onde a operação será realizada, caso o servidor possua 2 cargos.

04. Tipo de avaliação: ADI
05. Período avaliatório: 01/01/____ a 31/12/____
06. Tipo de documento: PGDI (ATENÇÃO PARA SELECIONAR PGDI)
07. Click em procurar. Será aberta uma tela para localizar o arquivo no computador que estiver trabalhando. Ao localizar o arquivo clicar 2 vezes no arquivo. O formato do arquivo deverá ser .doc ou .txt.

08. Click em gravar. Aparecerá a mensagem: inclusão realizada com sucesso. Caso o servidor possua 2 cargos efetivos na escola, faça 2 importações.

IMPORTAÇÃO DO PGDI DOS SERVIDORES EM AED
01. Click no menu documentos, importação de documentos.

02. Digite o MaSP do servidor e click em continuar. O SISAD irá localizar o cargo do servidor.

03. Selecione o cargo onde a operação será realizada, no caso AED.

04. Tipo de avaliação: AED
05. Etapa de avaliação: ____/____/____ a ___/___/____
06. Tipo de documento: PGDI (ATENÇÃO PARA SELECIONAR PGDI)
07. Click em procurar. Será aberta uma tela para localizar o arquivo no computador que estiver trabalhando. Ao localizar o arquivo clicar 2 vezes no arquivo. O formato do arquivo deverá ser .doc ou .txt.

08. Click em gravar. Aparecerá a mensagem: inclusão realizada com sucesso.

EXCLUSÃO DO PGDI IMPORTADO ERRADO

Caso tenha importado o documento errado poderá ser excluído para correção.

01.Click no menu documentos, PGDI.

02. Digite o MaSP do servidor e click em continuar. O SISAD irá localizar o cargo do servidor.

03. Selecione o período avaliatório/etapa de avaliação: ___/___/____ a ___/___/____
04. Selecione o PGDI.

05. Click em excluir.

06. Click em confirmar exclusão. Aparecerá a mensagem exclusão efetuada com sucesso. Agora poderá importar o PGDI correto.

IMPORTAÇÃO DO PGDI DOS SERVIDORES COM O ACOMPANHAMENTO (ADI e AED)
01. Digite o acompanhamento do PGDI no arquivo já gravado.

02. Digite o MaSP do servidor e click em continuar. O SISAD irá localizar o cargo do servidor.

03. Selecione o cargo onde a operação será realizada, no caso AED.

04. Tipo de avaliação: ADI ou AED
05. Período avaliatório/etapa de avaliação: ____/____/____ a ___/___/____
06. Tipo de documento: PGDI (ATENÇÃO PARA SELECIONAR PGDI)

07. Click em procurar. Será aberta uma tela para localizar o arquivo no computador que estiver trabalhando. Ao localizar o arquivo clicar 2 vezes no arquivo. O formato do arquivo deverá ser .doc ou .txt.

08. Click em gravar. Aparecerá a mensagem: Já existe um documento importado. Click OK para substituir o arquivo que está no SISAD ou em CANCELAR para inserir um novo documento.
09. Aparecerá a mensagem: inclusão realizada com sucesso. Caso o servidor possua 2 cargos na escola (efetivo ou efetivado), faça 2 importações.

INCLUSÃO DA AVALIAÇÃO ADI e AED
1º PASSO: CADASTRO DE COMISSÕES DE ADI E AED
Procedimentos para cadastro de Comissões de ADI e AED
01. Click no menu Comissões, Comissões de Av. de Desempenho.
02. Digite o código da escola no SISAD, e click em continuar, se esqueceu o código click nos três pontinhos (...) para saber qual é o código.

03. Tipo de comissão: Selecione: Comissão de Avaliação de Desempenho (Comissão única para avaliação de todos os servidores em ADI e servidores em AED com ingresso posterior a 01/01/2012 - Decreto N° 45.851)
04. Ano de Referência: _____
05. Pesquisar.
06. Click no botão incluir comissão.

07. Digite a data de publicação da comissão (data da ata de composição da comissão de Avaliação de Desempenho registrada no livro de ata).
08. No menu função selecione chefia imediata.

09. Digite o MaSP do diretor da escola. (*) 
10. Click em inserir.
11. No menu função selecione membro.
12. Digite o MaSP do membro.
13. Click em inserir.
14. No menu função selecione suplente.
15. Digite o MaSP do suplente.

16. Click em inserir.

(*) ATENÇÃO!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

Para diretores que são DESIGNADOS deverá ser cadastrado como MEMBRO EXTERNO da seguinte maneira:
No menu função selecione chefia imediata

Selecione MEMBRO EXTERNO.
Digite o CPF do DIRETOR.

Click em inserir.
Repita os procedimentos dos ítens 11 a 16 para todos os integrantes da comissão.
Lembramos que as comissões devem ser formadas de 4 membros e 2 suplentes.
(total de 6 pessoas)
17. Click em gravar, quando inserir todos os integrantes da comissão.

Se o digitador incluir algum membro errado, no caso de membro de comissão, basta selecionar o membro na listagem e clicar no botão excluir selecionados e fazer a inclusão novamente, utilizando os dados corretos. Após confirmar os dados informados dos membros da comissão, clique no botão gravar.

Procedimentos para derivar Comissões de Avaliação de ADI e AED
Derivar comissões consiste na geração automática de novas comissões a partir de uma original, com a finalidade prioritária de efetuar a avaliação dos membros da comissão original, já que esses não poderão se avaliados pela comissão da qual fazem parte.

Se o usuário solicitar o SISAD gerará automaticamente, a partir de uma comissão de avaliação informada, todas as possíveis derivações de comissão de avaliação de modo a permitir que qualquer um dos membros da comissão original, exceto a chefia imediata, sejam avaliados por uma das comissões geradas. Para que seja realizada a geração das comissões derivadas, é necessário que a comissão original tenha dois suplentes registrados: um para os membros eleitos e outro para o membro indicado.

18. Selecione a comissão já gravada.

19. Click em derivar comissões.
Repita os procedimentos dos ítens 18 e 19 para que todos os membros tenham comissões para serem avaliados. No total teremos a comissão principal e mais 5 comissões derivadas.

Com a derivação o membro indicado será excluído da composição e em seu lugar será incluído o seu suplente, porém assumindo o título de membro titular.
	ATENÇÃO !!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

Caso a escola tenha servidor parente do diretor escolar (ATÉ O TERCEIRO GRAU) é o VICE-DIRETOR do turno que assume a presidência da comissão. Assim será formada e cadastrada uma nova comissão para avaliar os parentes da direção incluindo o VICE-DIRETOR como chefia imediata. A data da publicação da comissão será a da ata delegando a comissão para o VICE-DIRETOR.

Na hipótese do VICE-DIRETOR do turno ser servidor DESIGNADO é só cadastrar o mesmo como servidor externo. No caso de não existir VICE-DIRETOR no turno do servidor a ser avaliado o VICE-DIRETOR de outro turno assume a presidência da comissão.


Procedimentos para excluir comissão de avaliação de desempenho que tenha sido incluída incorretamente
20. Selecione a comissão a ser excluída e click no botão excluir comissão.
É necessário excluir a data de publicação (selecione a comissão, clique no botão alterar comissão. Na próxima tela, apague a data de publicação e clique no botão gravar com o campo da data em branco). Depois de exibir novamente a lista de comissões, selecione a comissão novamente, e click no botão excluir comissão.
É importante ressaltar que só é possível excluir comissão que não tenham servidores indicados para serem avaliados por ela. Neste caso, será necessário excluí-los também (clique no botão indicação de servidor. Na próxima tela, selecione todos os servidores a serem avaliados pela comissão e clique em remover selecionados). 

21. Assim, é exibida a tela comissão de avaliação de desempenho contendo a relação dos membros e suplentes da comissão instituída. Após conferir os membros da comissão de, click no botão confirmar exclusão.

As comissões de ADI e AED, de anos anteriores, já gravadas no SISAD, não deverão sofrer modificações.
2º PASSO: INDICAR SERVIDORES A SEREM AVALIADOS EM ADI e AED
01. Selecione a comissão principal (com 6 nomes)
02. Click em indicação de servidores.

03. Digite o MaSP do servidor (se o servidor tiver 2 cargos efetivos na escola observar e inserir os 2 cargos). 
Repetir os procedimentos do item 03 para todos os servidores a serem avaliados no ANO DE REFERÊNCIA DE  ______ PARA ADI E AED.

04. Click em gravar.

Se o digitador incluir algum servidor errado, basta selecionar o membro na listagem e clicar no botão excluir selecionados e fazer a inclusão novamente utilizando os dados corretos.
	ATENÇÃO !!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Caso o servidor não esteja mais em exercício na sua escola, já tenha sido removido para outra escola, ao digitar o MaSP do mesmo selecionar obter por data e digitar uma data em que o mesmo estava em exercício na sua escola.


	Todo servidor em ADI que possui o amparo legal para ser avaliado, ou seja, os 150 dias de efetivo exercício de 01/01/____ a 30/11/____ deverá ser indicado neste 2º passo.

Todo servidor em AED que possui o amparo legal para ser avaliado na etapa de 2016 deverá ser indicado neste 2º passo.


3º PASSO: INSERÇÃO DO INSTRUMENTO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
DE ADI E AED
Procedimentos para registar o instrumento de avaliação de desempenho

01. Click no menu documentos e selecione instrumento de avaliação.

02. Informe o MaSP do servidor e clicar em continuar. 

03. Informe o CICLO DE AVALIAÇÃO OU ETAPA

NO CASO DE ADI: 01/01/____ a 31/12/____)
NO CASO DE AED IRÁ APARECER A ETAPA DE AED:__ / ___ / ___ a ___ / ___ / ___
04. Click em incluir.
05. Coloque a data da avaliação do servidor (esta é a data que a comissão trabalhou para avaliar o servidor, só pode ser nos meses de novembro e dezembro).

06. Selecione os membros presentes da comissão durante a avaliação. Esta informação será encontrada no Termo de Avaliação. Selecionar o nome das pessoas que assinaram o documento.

07. Incluir instrumento de avaliação.

08. Escolher o instrumento de avaliação da Resolução nº 7110/09.

Atenção para não escolher o instrumento de avaliação errado.
09. Digite as notas obtidas pelo servidor correspondentes aos critérios avaliados. Automaticamente o programa soma as notas. Para mudar de campo de pontuação entre os critérios pode ser utilizado a tecla “tab”. O SISAD não aceita (,) e sim (.). Exemplo: 14,5 será digitado 14.5.

10. Conferir as notas digitadas no sistema.

11. Click em gravar.
Repita os procedimentos dos ítens 01 a 11 para todos os servidores.
Dois cargos efetivos na escola, duas inserções.

4º PASSO: NOTIFICAÇÃO DOS SERVIDORES DE ADI E AED
SERVIDORES EM ADI

MENU CONTROLE

01. Click em controle, selecionar notificação do resultado.

02. Selecione a notificação por servidor ou da escola inteira, após inserir os dados de todos.
Se escolher notificação por unidade administrativa, informe o código da escola no SISAD e click em continuar.

Se escolher notificação por servidor, informe o MaSP do servidor e click em continuar.
03. Selecione o tipo de avaliação: ADI.
04. Selecione o tipo de notificação: Resultado da ADI.
05. Selecione o período avaliatório: 01/01/____ a 31/12/____
06. Marque o nome do servidor e click em editar data de notificação.
07. Informe a data de notificação e click em gravar.
SERVIDORES EM AED

MENU CONTROLE

01. Click em controle, selecionar notificação do resultado.

02. Selecione a notificação por servidor.
03. Digite o MaSP do servidor.

04. Selecione o tipo de avaliação: AED.

05. Selecione o tipo de notificação: Resultado da AED.
06. Selecione a etapa da AED: ___ / ____ / ___ a ___/___/___
07. Marque o nome do servidor e click em editar data de notificação.
08. Informe a data de notificação e click em gravar.
INCLUSÃO DO PEDIDO DE RECONSIDERAÇÃO
Caso o servidor tenha solicitado pedido de reconsideração. Deverá este ser registrado no sistema após o registro da nota e da notificação.
01. Click no menu recursos, gerir recursos.

02. Digite o MaSP do servidor, e continuar.

03. Tipo de avaliação: ADI ou AED.
04. Tipo de recurso: pedido de reconsideração.
05. Período avaliatório: 01/01/___ a 31/12/___ OU CICLO DE AVALIAÇÃO NO CASO DE AED.
06. Click em incluir recurso.
07. Digite a data do recurso (é a data em que o servidor entregou a comissão de AD da escola o pedido de reconsideração).

08. Click em gravar recurso.

09. Click em julgar recurso.

10. Digite a data em que a comissão se reuniu para julgar o recurso. (é a data em que a comissão redigiu o documento para responder o servidor)

11. Selecione o resultado: Indeferido OU Deferido OU Deferido com alteração de nota
12. Após selecionar click em gravar.

CASO O RESULTADO SEJA PELO INDEFERIMENTO
01. Click no menu controles, notificação.
02. Digite o MaSP do servidor, continuar.

03. Tipo de avaliação: ADI ou AED
04. Tipo de notificação: resultado do pedido de reconsideração.
05. Período avaliatório: 01/01/___ a 31/12/____ OU CICLO DE AVALIAÇÃO NO CASO DE AED.

06. Digite a data que o servidor foi notificado pela comissão e gravar. A inclusão do pedido de reconsideração estará realizada com sucesso.
CASO O RESULTADO SEJA PELO DEFERIMENTO
01. Click no menu recursos, retificar resultado.
02. Digite o MaSP do servidor, e continuar.

03. Tipo de avaliação: ADI ou AED
04. Período avaliatório: 01/01/____ a 31/12/____ OU CICLO DE AVALIAÇÃO NO CASO DE AED.

05. Click em incluir.

06. Abrirá a tela para digitar as notas dos critérios com as novas notas. Digite as novas notas.
07. Click em gravar.

08. Click no menu controles, notificação.
09. Digite o MaSP do servidor, continuar.

10. Tipo de avaliação: ADI OU AED
11. Tipo de notificação: resultado do pedido de reconsideração.
12. Período avaliatório: 01/01/____ a 31/12/____ OU CICLO DE AVALIAÇÃO NO CASO DE AED.

13. Digite a data que o servidor foi notificado pela comissão e gravar. A inclusão do pedido de reconsideração estará realizada com sucesso.
CASO O RESULTADO SEJA PELO DEFERIMENTO COM ALTERAÇÃO DE NOTA

Estes casos são quando a comissão faz soma errada e o servidor percebe ao recebe o documento e entra com o pedido de reconsideração.

01. Click no menu recursos, retificar resultado.

02. Digite o MaSP do servidor, e continuar.

03. Tipo de avaliação: ADI ou AED
04. Período avaliatório: 01/01/____ a 31/12/____ OU CICLO DE AVALIAÇÃO NO CASO DE AED.

05. Click em incluir.

06. Abrirá a tela para digitar as notas dos critérios com as novas notas. Digite as novas notas.

07. Click em gravar.

08. Click no menu controles, notificação.
09. Digite o MaSP do servidor, continuar.

10. Tipo de avaliação: ADI OU AED
11. Tipo de notificação: resultado do pedido de reconsideração.
12. Período avaliatório: 01/01/____ a 31/12/____ OU CICLO DE AVALIAÇÃO NO CASO DE AED.

13. Digite a data que o servidor foi notificado pela comissão e gravar. A inclusão do pedido de reconsideração estará realizada com sucesso.
INCLUSÃO DO PARECER CONCLUSIVO
A inclusão do parecer conclusivo dos servidores só poderá ser feita na regional. com os servidores responsáveis pela avaliação de desempenho. O responsável da escola deverá levar o termo de avaliação das etapas de AED e o calendário escolar dos anos de todos as etapas do servidor.
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