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OBJETIVO DO GUIA

Este gquia tem como finalidade orientar as
chefias sobre a importancia de registrar
formalmente orientagoes, feedbacks e agoes
de desenvolvimento, assegurando
transparéncia, rastreabilidade e coeréncia no
processo de avaliacao de desempenho.

Além disso, busca apoiar na construcao de
registros claros, objetivos e alinhados ao
desenvolvimento continuo das equipes

DIVISAQ DE CARGOS E SALARIOS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESS0AS
2025



1. Por que registrar é
fundamental

O registro € parte
integrante da boa gestao e
da responsabilidade da
lideranca.

Além de documentar fatos e
decisoes, ele:

e Comprovao
acompanhamento e o
investimento no
desenvolvimento do
servidor;

e Evitainterpretacoes
subjetivas sobre
orientacoes dadas;

e Fortalecea
credibilidade da
avaliacao de
desempenho;

e Protege achefiaeo
servidor em eventuais
questionamentos
administrativos;

e Favorece aculturade
transparéncia e
desenvolvimento
continuo;

e Contribui parao
crescimento
profissional do servidor
e o fortalecimento da
equipe.

2. Quando e como
registrar

O registro deve ser feito
sempre que houver
interacoes significativas
relacionadas ao
desempenho, conduta ou
desenvolvimento do
servidor, sejam positivos ou
pontos de melhoria.
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2.1Periodicidade e oportunidade

e Registre orientacoes e feedbacks logo apos a
ocorréncia dos fatos.

e Facaacompanhamentos mensais ou trimestrais para
consolidar o historico.

e Evite deixar para registrar apenas na época da
avaliacao anual.

2.2 Formas de Registro

e Atadereuniao

e E-mail institucional

e Formularios de acompanhamento

» Registros em agenda ou caderno de gestao

e Documentos digitais internos

e Qutros meios utilizados pela Secretaria
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2.3. Conteddo minimo e Registre fatos

obrigatorio observaveis e

resultados esperados,

Cada registro deve conter: ndo percepcoes

pessoais.
e Data, horario e local;
e Participantes; Exemplo:
e Tematratadoe
contexto; “Foi orientado quanto a
e Orientacées ou necessidade de revisar os
decisdes acordadas; relatorios antes da entrega,
e Prazose garantindo padronizagd@o
responsabilidades; conforme modelo
e Ciéncia do servidor, institucional.”
quando possivel ou
aplicavel. 2.5.Local de

arquivamento e acesso

e Mantenha osregistros

2.4, Lin m
inguage € em local seguro e de

Sl [SAIIEERS acesso restrito (pasta
fisica ou digital).
* Use linguagem neutra, e Utilize o registro como
técnica e descritiva. base para

e Evite termos vagos ou acompanhamentos

julgamentos de valor. futuros.
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3. Boas Praticas para Feedbacks

Planeje o momento do feedback e comunique o
colaborador com antecedéncia.

Conduza a conversa de forma construtiva, focando em
fatos e solucoes.

Estabeleca metas claras e prazos.

Registre de forma objetiva os principais pontos
tratados.

Registre também feedbacks positivos e avancos
observados no desempenho do servidor.

Utilize o registro como histérico nas proximas
avaliacoes.

Sempre que possivel, priorize ambientes adequados e
respeitosos para orientacoes individuais, bem como

oportunidades coletivas para reconhecimento de boas
préaticas e resultados positivos.



4. Exemplos de registros
Exemplo 1- Feedback individual

Em 05/10/2025, realizou-se reunido entre a chefiae o
servidor(a)[nome]. Foram abordados pontos de melhoria
quanto a organizacao e cumprimento de prazos. O servidor
demonstrou compreensao e se comprometeu a aplicar as
orientacoes até 31/10/2025.

Exemplo 2 - Orientag¢do para capacitagao

Em 10/09/2025, a chefia recomendou ao servidor(a)[nome]
participar do curso “Gestao do Tempo e Produtividade®. O
objetivo € aprimorar a execucgao de tarefas dentro dos
prazos estabelecidos.

Exemplo 3 - Reconhecimento de desempenho

Em 15/11/2025, foi realizado registro de reconhecimento ao
servidor(a)[nome] em razao da organizagao,
comprometimento e qualidade apresentados na execucao
das atividades do setor.

Destacou-se a colaboragcao com a equipe e o cumprimento
dos prazos estabelecidos, contribuindo positivamente para
0 andamento das demandas da unidade.
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5. Beneficios da formalizacao

e Oregistro formal é parte essencial da gestao

responsavel.

e Documentar feedbacks fortalece a credibilidade do

processo de avaliagao.

e Evidéncias de acompanhamento servem como base

para decisOes de progressao e capacitagao.

e Oregistro também contribui para reconhecer avangos

e valorizar boas praticas no ambiente de trabalho.

e Feedbacks bem documentados contribuem para o

clima organizacional e para a confian¢ga mutua.

6. Perguntas frequentes

Preciso registrar
feedbacks positivos?

Sim. O reconhecimento
formal fortalece a
motivacao e serve
como evidéncia de
evolucao.

E se o servidor
discordar ou se
recusar a assinar?

Registre arecusa e/ou
posicionamento dele e
mantenha o documento
de forma imparcial.

Pode ser feito por e-
mail?

Sim, desde que tenha
data,
resumo

identificacao e
claro do
conteudo.

Com que frequéncia
devo registrar?

Sempre que houver
fatos relevantes ou
orientagoes
significativas.

0 servidor deve
assinar?

A assinatura pode ser
utilizada quando
necessario. O mais
importante é que as
orientacdes e
alinhamentos
realizados fiqguem
registrados de forma
clara e objetiva.
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7. Pontos de Atencao

}

+
Nao registrar conversas Fazer registros
importantes por achar genéricos (“precisa
que “o servidor melhorar o
entendeu”. desempenho”) sem
detalhar agoes.
+ +
+
Registrar sem dialogar Acumular feedbacks s6
previamente com o para o momento da
colaborador. avaliagao anual.
+ +

|

8. Check-list rapido

Antes de finalizar um registro, pergunte-se:

@ O conteudo é objetivo e imparcial?

@ Esta claro o que foi orientado e acordado?
@ Ha data e identificacao dos envolvidos?

@ Foi dado retorno ao servidor sobre o registro?

@ 0 documento esta arquivado no local correto?
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9. Modelos e anexos

Os modelos abaixo tém carater orientativo e podem ser
adaptados conforme a necessidade de cada Secretaria:

e Modelo - Registro de feedback individual.

e Modelo - Ata de reuniao de equipe.

e Modelo - E-mail de orientacao.

Conclusao

Registrar as orientacdes e agoes de desenvolvimento € um
ato de responsabilidade gerencial. Mais do que uma
exigéncia administrativa, € uma pratica que fortalece a
cultura de transparéncia, assegura justica nos processos
avaliativos e impulsiona o crescimento profissional da
equipe. Ao documentar seus acompanhamentos, o gestor
se protege, valoriza o servidor e contribui para uma gestao
publica ou corporativa mais solida e confiavel.


https://docs.google.com/document/d/1VZ8yvzwR5kGYg6HsR0YEeVubyFtsRHHq/edit?usp=sharing&ouid=109594429115321869451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VZ8yvzwR5kGYg6HsR0YEeVubyFtsRHHq/edit?usp=sharing&ouid=109594429115321869451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VZ8yvzwR5kGYg6HsR0YEeVubyFtsRHHq/edit?usp=sharing&ouid=109594429115321869451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VZ8yvzwR5kGYg6HsR0YEeVubyFtsRHHq/edit?usp=sharing&ouid=109594429115321869451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VZ8yvzwR5kGYg6HsR0YEeVubyFtsRHHq/edit?usp=sharing&ouid=109594429115321869451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1VZ8yvzwR5kGYg6HsR0YEeVubyFtsRHHq/edit?usp=sharing&ouid=109594429115321869451&rtpof=true&sd=true
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