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ACESSANDO O SITE

1. Abra o navegador (de preferéncia o GOOGLE CHROME). 3

2. Ao abrir, no campo de insercéo de sites, vocé colocara o seguinte
endereco: https://www.pg.segov.ms.gov.br/softexpert/login

3. No campo USUARIO, voceé colocaréa o nome de usuério destinado a
VvOoCcé, e no campo SENHA vocé usara a senha disponibilizada pelo
sistema, porém, ao entrar, vocé tera a obrigacdo de alterar a sua senha
para os futuros acessos.

Obs.: Nao se esqueca da sua senha, ela é sua e intransferivel.
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REALIZANDO O PGDI

1. Ao logar no ambiente da SoftExpert, vocé logo vera um icone, ao lado
esquerdo da péagina indicando a sigla PGDI. Vocé ira clicar com o botao
direito e logo apds abrird uma nova janela com um formulario de

preenchimento junto a uma mensagem que diz “ESCOLHA O
SERVIDOR A SER AVALIADQO” onde vocé clicara em OK!
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2. Nessa nova pagina que foi aberta, vocé ird descer para o campo de
PLANEJAMENTO “que fica apds a apresentacao” e ira clicar em

BUSCAR.

Planejamento
Identificacdo da chefia Imediata

Nome _
| marloney

Identificacdo do servidor avaliado

Nome &

Lotacdo

Matricula
marloney

. Matricula ®

Cargo

PP §

¥ 0

Iniciar >>>

E]
3



3. Apos clicar no buscar, ird abrir uma nova tela contendo o campo
PALAVRA CHAVE, campo onde vocé colocara o nome, matricula ou

orgéo do servidor que sera avaliado e apertard na lupa ou ir4 pressionar
ENTER!

Neste exemplo eu irei utilizar o nome ficticio TESTE123 PEREIRA.

Ao apertar ENTER, o programa ira filtrar o nome selecionado e vocé
clicara 2x (duplo cliqgue) em cima do usuario que foi filtrado.

[3 Selecdo de registro - Google Chrome = O X
A Nio seguro | b#pS://hom.pg.segov.ms.gov.br/se/v82601/form/efms_exec_html/efms_openzoom_frame
AP B C
Pesquisar ve
| TESTE123 PEREIRA
Matricula Servidor Orgéao Lotagao Cargo
e 123456 TESTE123 PEREIRA SAD Capacitacao Membro de Equipe de Projeto
|
Total de registros: 1

4. Essa janela ira se fechar e vocé voltara ao preenchimento do formulario.

Apos isso, cligue em INICIAR>>> para iniciar o preenchimento do
formulario.

Buscar || Iniciar >>>



5. Dentro do campo 1.1, o primeiro assunto a ser tratado seréo as
“ENTREGAS ACORDADAS”. Essas serdo acordadas junto com seu
gestor, para que possam ser cumpridas no decorrer do ano. Para isso,
voceé ir4 clicar no botéo + (incluir) onde ir4 abrir uma nova tela de nome
“formulario” com uma letra de tamanho maior contendo a escrita
ENTREGAS ACORDADAS.

1.1 Entregas Acordadas( produtos, projetos , etc)

Entrega acordada -

6. Dentro dessa pagina existe um campo com limite de 4000 caracteres
para vocé digitar alguma entrega acordada com o seu servidor, como
por exemplo: “Realizar oficios de acordo com a demanda”. Apos
digitar vocé tera 3 escolhas no canto superior esquerdo da pagina que
sao: salvar, salvar e sair e salvar/novo. Caso vocé queira somente salvar
para nao perder as informacdes, clique em salvar. Caso vocé ja tenha
digitado e deseja salvar e voltar ao formulario, cligue em salvar e sair. E
por fim, caso queira salvar a entrega e abrir o campo novamente para
um novo acordo, vocé clicara em salvar e novo. Vocé pode adicionar
guantas entregas vocé desejar e achar necessario planejar com o
servidor.

S OO OO EOO DLALLOOOL AUATO. CODD LA CALTON- OO UL D OLL OO OO

[ Formulario - Google Chrome
A N3o sequro | b#ps://hom.pg.segov.ms.gov.br/se/v82601/form/efms_exec_html/efms_exec_frame.php
=/ Formulario > HDMO04 - Entregas Acordadas
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7. Na tela do formulério ficard assim:

1. PLANEJAMENTO
Campo 1.1. Liste as principais entregas (produtos, projetos, etc.) acordadas com o servidor. Lembre-se de considerar o contrato de gestdo, definindo as contribuicdes para o
alcance das metas da equipe e/ou de instituicao

1.1 Entregas Acordadas( produtos, projetos , etc)

Entrega acordada -

e Realizar oficios de acordo com a demanda

Qe N +

Total de reqgistros: 1

8. Dentro do campo 1.2 temos as seguintes informacoes,
(competéncia/conhecimento/habilidade) mais conhecidas pela a
abreviacao “C.H.A”. Para adicionar os conhecimentos, habilidades e
atitudes referentes ao servidor, primeiramente, vocé devera selecionar
as competéncias designadas para aquele 6rgao, vocé fara isso da
seguinte maneira.

e Clicara na lupa, e logo ap0s isso abrira uma nova janela.

Campo 1.2. Para cada entrega acordada relacione as competéncias, conhecimentos e/ou habilidades que o servidor precisara desenvolver para auxiliar no alcance dos
resuitados esperados

1.2 Competénci /1C / Habil )

| Adicionar Conhecimento Adicionar Habilidade L Adicionar Atitude | I
C.HA.
CHA. ~ Competéncia Item



e Ao abrir a nova janela, vocé ira selecionar a competéncia na qual

vocé deseja selecionar o C.H.A. Para selecionar, vocé dara um
duplo cligue na competéncia escolhida.

[ Lista de valores - Google Chrome

A Nio seguro | b

l» @ c

j Palavra-chave (Texto)

hom.pg.segov.ms.gov.br/se/v82601/form/efms_exec_html/dataset_zoom_fran

NMCOMP

TRABALHO EM EQUIP.

0 COMUNICACAO
GESTAO DE PROCESSOS E PROJETOS PARA RESULTADOS
GESTAO ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

GESTAO DA ADMINISTRAGAO

Total de registros -(5)

9. ApOs essa etapa, o0 sistema te mandara de volta para a tela de
preenchimento do formulario, nota-se que os
conhecimentos/habilidades/atitudes que antes estavam bloqueados
agora nao estdo mais. Para a préxima etapa vocé selecionard um deles
(sabendo que os 3 elementos do C.H.A deverao ser realizados com
TODAS AS COMPETENCIAS). Nesse caso, para fim de exemplificar,
eu utilizei o grupo de conhecimento da competéncia trabalho em equipe
Para selecionar uma nova competéncia para assim adicionar o C.H.A
referente a mesma, deve-se clicar na lupa novamente e selecionar a
outra competéncia abaixo e assim sucessivamente.




e Clique primeiramente em conhecimento, logo abrird uma nova
janela.

Campo 1.2. Para cada entrega acordada relacione as competéncias, conhecimentos e/ou habilidades que o servidor precisara desenvolver para auxiliar no alcance dos
resultados esperados.

1.2 Competéncias™ / Conheci / Habiidades*
| TRABALHO EM EQUIPE |2
| Adicionar Conhecimento | |  Adicionar Habilidade | | Adicionar Atitude |
C.HA.
CHA. - Competéncia Item



¢ Nessa nova janela vocé podera selecionar um ou mais
conhecimentos, para isto vocé deve clicar exatamente em cima
da caixinha referente ao que foi acordado na relagéo
gestor/servidor.

e Apods selecionar os conhecimentos desejados cligue em salvar,
simbolizado pelo disquete ao lado da lupa no canto superior

esquerdo.

[ Selecio de registro - Google Chrome = O X
A Nio seguro | b#p55://hom.pg.segov.ms.gov.br/se/v82601/form/efms_exec_html/efms_opengridupdatezoom_frame.php

AP B C

Palavra-chave

I

[ C.HA. ftem Competéncia
il Conhecimento Planejamento governamental TRABALHO EM EQUIPE
| Conhecimento Ferramentas de comparilhamento do conhecimento TRABALHO EM EQUIPE
(] Conhecimento Estrutura organizacional TRABALHO EM EQUIPE '
| Conhecimento MASP TRABALHO EM EQUIPE |
(] Conhecimento Analise de SWOT TRABALHO EM EQUIPE I
| Conhecimento Processos de trabalho TRABALHO EM EQUIPE
| Conhecimento Técnicas de negociacao/mediacdo TRABALHO EM EQUIPE

Total de registros (7)




e O formulario ficou assim, apds clicar em salvar na janela de
conhecimentos.

1.2 Competéncias** / Conhecimentos / Habilidades*

TRABALHO EM EQUIPE

Adicionar Conhecimento [ Adicionar Habilidade | \ Adicionar Atitude
C.HA.
CHA. ~ Competéncia Iitem
Conhecimento TRABALHO EM EQUIPE Estrutura organizacional
e Conhecimento TRABALHO EM EQUIPE Ferramentas de compartilhamento do conhecimento
Conhecimento TRABALHO EM EQUIPE Planejamento governamental
Conhecimento TRABALHO EM EQUIPE MASP

10. Apds concluir essa parte, vocé ira para o item 1.3 acdes de
desenvolvimento/curso/entregas acordadas, existe uma sinergia entre
esses itens, no qual vocé pode indicar alguma agéo ou curso para o
desenvolvimento de uma determinada entrega acordada. Na opgao
acdes de desenvolvimento vocé selecionara palestras, filmes ou
qualquer outro tipo de agao que ajudaréo o avaliado a ter um melhor
dominio dos assuntos acordados a fim de obter sucesso no final do
processo. Para fazer isso vocé deve:

a) Acoes de desenvolvimento.

¢ Clicar na lupa que fica a frente da caixa 1.3 e selecionar a acéo
gue vocé julga mais adequada para aquele servidor.

1.3 Acoes de Desenvolvimento*

1.3 Acoes de Desenvolvimento* o
Il el
1R

N E N e



e Aparecerd uma nova janela, com diversas acdes a serem
selecionadas, vocé selecionard uma e clicara em salvar.

[ Selecio de registro - Google Chrome — O X

A Nio seguro ; b%qfs:,-",x’hom.pg.segov.ms.gov.br,-"f.e,r"'»:'826'31,.“'commcn,v"baseclass,-"zcvo m.php

s B C

Pesquisar

Acédo de Desenvolvimento ~

@ Assistir filme
curso de gestdo de processos e projetos
Descrever o filme no livro

ler um livro

Total de registros: 4

e Ficara assim, apds clicar em salvar.

1.3 Acoes de Desenvolvimento*

Assistir filme @@

b) Cursos

e Para selecionar um curso, vocé deve clicar em BUSCAR que fica
logo apéds a caixa de texto referente ao ambiente CURSO.

Curso r=
Rl || Buscar




e Apo0s isso vocé ira clicar em algum curso cadastrado que o seu
gestor julga ser necessario para aquela sua entrega acordada e
em seguida clicara na no icone de salvar, que fica no canto
superior direito da tela, apés a lupa.

[ Selecdo de registro - Google Chrome = O X
A Nio seguro | b#p%://hom.pg.segov.ms.gov.br/se/v82601/form/efms_exec_html/efms_openzoom_frame.php
P B C

Palavra-chave
Curso
Curso de objeto da Suite

@ Oratoria

curso teste ro
Curso do PGDI 2017
Curso de emissao de folha de pagamento
Gestao de Pessoas
PGDI
Consolidar folha de pagamento
ACOMPANHAMENTO CICLO PGDI
Gestao de Pessoas frilha

Trilha de desenvolvimento

e Ao clica em salvar, aquela janela se fechara e o seu formulario
ficara assim
1.3 Acdes de Desenvolvimento* Curso

| Assisti fime 10 0‘ Oratria Buscar

c) Selecionar entregas acordadas.

e Para relacionar as entregas acordadas aos cursos ou agdes de
desenvolvimento voceé ira clicar em buscar, que fica a frente de
entregas acordadas.

Entregas Acordadas .
| Buscar



ApOs isso voceé selecionara a qual entrega essas agcdes e cursos
colaborarao para resultar no seu melhor desempenho e vai clicar

no icone do disquete, localizado no canto superior esquerdo.

0 Selecdo de registro - Google Chrome

A Nio seguro | b#ps://hom.pg.segov.ms.gov.br/se/v82601/form/efms_exec_html/efms_openzoom_frame.php

L C
Palavra-chave

,
il
.

Entrega Acordada

e Realizar oficios de acordo com a demanda

Apos clicar em salvar a janela ira se fechar, e vocé voltara

imediatamente ao formulério. Na pagina do formulério, vocé ira
clicar em ADICIONAR, e logo aquele conjunto de a¢des, junto
com o planejamento, aparecerdo automaticamente no campo a

baixo. Ficara assim.

1.3 Acoes de Desenvolvimento™
1.3 Acdes de Desenvolvimento*

Curso

Entregas Acordadas

Item Agoes de Desenvolvimento
Acdo de Desenvolvimento ~  Entrega Acordada

® Assistir filme Realizar oficios de acordo com a demanda

Buscar

Buscar | | Adicionar |

A

Cratoria

Qe N +




11. Chegamos a ultima parte do preenchimento do PGDI, o ponto 1.4, os
PONTOS FORTES. Nessa fase vocé ira descrever os pontos fortes do
seu servidor e ira inclui-los no formulario, para fazer isso vocé:

e Clicara no simbolo de MAIS (+), onde automaticamente abrira
uma tela para que vocé digite os pontos fortes do mesmao.
Apos digitar, vocé tera 3 opcdes: salvar, salvar/sair e salvar/novo.

Pontos Fortes

Ponto Forte +

Obs. Sempre que vocé adicionar um ponto forte, vocé clicara em
salvar/novo, assim ndo sobrecarrega de informag¢des o campo
disponibilizado para esses pontos. Cligue em salvar/sair somente
quando estiver terminada a inclusédo desses pontos.

Utilizaremos como exemplo o ponto forte, “ SER PONTUAL. ”

D Formulério - Google Chrome

A Nio seguro | b#ps://hom.pg.segov.ms.gov.br/se/v82601/form/efms_exec_html/efms_exec_frame.php
q
=/ Formulario > HDMOS - Pontos Fortes

Registro Ferramentas

H B B E

Salvar Salvaresair Salvarenove  Relatorio do
formulario

-

GOVERNO

it PoONnto Forte

Ponto forte &

| SER PONTUAL]|




e Ao clicar em salvar/sair, vocé ira retornar a tela de preenchimento

do formulério, e ela estara com o seu ponto forte localizado dentro

da caixa que antes estava em branco. Para editar o ponto forte
voceé ira clicar na caneta, para excluir vocé selecionard e ir& clicar
na lixeira.

Campo 1.4. Neste campo cite 0s pontos de destaque do servidor, habilidade e atitudes que ele possui e que facilitam o cumprimento das atividades dentro da organizaco |

maximo 8 (oito) itens).
Pontos Fortes
Ponto Forte -~

® SER PONTUAL

Total de registros: 1

12. Agora, depois de tudo preenchido, vocé ira enviar ao servidor para que
0 mesmo possa realizar a aceita¢do ou a recusa do formulario. Para
realizar essa tarefa, vocé ira no:

e Canto superior esquerdo e clicard em SALVAR, logo apos ira4
clicar em VALIDACAO DO SERVIDOR. O documento ird para o
avaliado aceitar ou recusar a avaliagcao.

e [Existe também a opcado de vocé gerar um relatério em PDF do
formulario, para isso, cligue em RELATORIO DO FORMULARIO,
localizado no centro superior da tela do formulario e ira clicar em
ADOBE PDF.

D Execugdo de atividade - Google Chrome

A N3o sequro | b#pS://hom.pg.segov.ms.gov.br/se/v82601/workflow/wf_gen_instance/wf_gen_instance_data.php
e Execugdo de atividade > 000290 - 02/05/2017 - 15:33:08 0l | @
Registro Acoes Editar Ferramentas

HO © /&&=

Savar | Validaggodo  Equipe de Gestio Identificacdo  Relatorio  Relatoriodo
Servidor formulario

v

Qe ™ +



