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ORIENTAGOES INICIAIS
Introdugao:
Este passo a passo foi criado para mostrar de forma simples e objetiva a sequéncia de passos necessarios
para realizacdo de ac¢des diversas dentro da ferramenta SoftExpert Excellence Suite.
Importante se atentar as observagdes abaixo para melhor entendimento das orientagdes contidas neste

material.

LEGENDA

Toda numeragao seguida de texto contém explicagGes
referentes as agdes do passo a passo que antecedem
as imagens destacas.

As imagens destacadas vém logo a seguir mostrando o
ambiente do sistema. Nelas veremos as observagdes
destacadas.

As setas com numeragdo sempre apontam as caixas de
Seta com numeracgao sele¢do e indicam onde observar as orienta¢des do
passo a passo.

. ~ As caixas de selecdo circulam os itens destacados os
Caixa de selegao . ~
quais as setas com numeragao apontam.

As setas longas complementam onde o usuario deve
Seta longa _’ observar um referido item complementar a seta com
numeracao.
As palavras destacadas referem-se a icones, botdes,

Palavras destacadas | “Palavras destacadas” | abas, e nomes de campos indicando onde estd a
referida informacao.

Numeragao e texto

Imagens destacadas

OBS:
e Todas orientacdes contidas nos textos numerados antecedem as imagens destacadas;
e Toda seta com numerag¢ao aponta para uma caixa de sele¢do especifica;
e Toda seta longa se refere ao item da respectiva seta numerada;
e Leiatoda instrucdo da numeracdo em questdo antes de observa-la na imagem destacada;
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PASSO A PASSO ELABORAGAO DO PGDI — LIDER

1 - No navegador de sua preferéncia acesse o endereco:
https://www.pg.segov.ms.gov.br/softexpert/workspace?page=home

2 - A Seguir realize o login inserindo sua matricula no campo “Usudrio”, posteriormente sua respectiva
senha de acesso no campo “Senha” e por fim clique no botdo “Entrar”;

< C @ @ Nioseguro kitps://www.pg.segov.ms.gov.br/softexpert/login?page=home ¥ ja) oo
m Portugués (Portugués do Brasil) ¥
SoftExpert
@ ExcellenceSuite
GOVERNO DE
Grosso
Poliica de
privacidade
3 - Na pagina inicial, acessar a op¢do “Minhas tarefas” na barra de menu superior;
&« C M © Nioseguro  hitps://www.pg.segov.ms.gov.br/softexpert/workspace?page=home w ] a °
3 Favoritos [ Todos os favoritos

+ Minhas tarefas ~ L 4 Componentes ~ 4 Atalhos ~

1t

Gestao por Competéncia - Liderados

25 Portais ~

A Home

PORTAL DO SERVIDOR ©

@ Publico &541 Seguir

Home | Gestdo por Compsténcia

@ Filtros

Home

. PORTALDO
- SERVIDOR

Bem-vindo Servidor(a)!

. Na aba Gestdo por Competéncia, vocé consegue acompanhar o seu PGDI e ADI.
. Na aba Gestdo por Competéncia — Liderados, vocé consegue acompanhar o PGDI e ADI dos seus liderados, caso sej

4 - Nas novas opg¢oes que irdo aparecer em “Minhas tarefas”, acesse “Execucgdo de atividade” que se
encontra dentro do item “Workflow”;

Home Portais ~ Minhas tarefas ~ Femramentas ~
PORTAL DO SERVII I Q [0 que vocé procura? @O0 T + Execucdo ™ Acompanhamento 2 (]
@ Publico 4. 555
@ Competéncia e Projeto
Home Gestao por Competéncia ( © Abertura de plano de avaliacio 89 © Pagamento de custos 1
© Conhecimento de resultado de avaliacdo 1 © Verificacéo de atividade 4
@ Filtros © Execugio de plano de avaliacio 137
© Planejamento de avaliacio 6
Home 37
@ Desempenho
© Inciusdo de medicio 18
- m
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5 - Em seguida serdo exibidos na tela para o lider os PGDIs de seus liderados;
Obs: Caso ndo aparega o nome de algum liderado, favor entrar em contato com o Gestor de PGDI

do 6rgdo para averiguar o possivel problema.

Veja aqui a lista dos gestores de PGDI de cada 6rgao:

https://www.gestaoporcompetencia.ms.gov.br/gestores-gc/

SAD

Secretaria de
Estado de
Administracao

Habilitada em

08/01/2024 17.33:31

22/01/2024 16:29:52

30/01/2024 10:49:18

30/01/2024 11:51:45

31/01/2024 09:57:27

31/01/2024 10:00:08

31/01/2024 10:22:28

12/12/2023 09:13:49

121212023 09:35:48

Prazo -~ Identificador ~

CAD.00158/2024

CAD.00436/2024

CAD.01237/2024

CAD.01289/2024

CAD.01357/2024

CAD.01358/2024

CAD.01361/2024

CAD 46671/2023

CAD 48677/2023

EOTEY oo o
Matc -
@ 5,03” Home Portais ~ Minhas tarefas ~ Ferramentas ~
doSul
+ Minhas tarefas
Execucéo de atividade
Filtros de pesquisa « v ta b é - Mais -
il = N -
Q, Pesquisa répida [J P= TR - SW SLA PR = SPA D A Afividade ~
[~JF Preencher Solicitagio
Frocesso ~ L
o & Preencher Solicilacio
EPM.01
& Gestaio de Usuarios m 00 & Preencher Solicitagio
HDI-02 o
¥ Liberecio do PGDI o & Preencher Solicitagio
Bliarcs -]
& Liberacdo de Acompanhamenta 0e & Presncher Solictagio
Filtros avangados X &+
' 5 0O 4 Preencher Solicitagio
PESQUISAR 0O & Preencher Solicitagio
0@ & Preencher Solicitagio
0o & Preencher Solicitagio
N
Exibir total de registros

Titulo Iniciador

TIAGO MERLONE PEREIRA }]&“ég)
TIAGO MERLONE PEREIRA ﬁfggm
TIAGO MERLONE PEREIRA ﬁfgé{”
TIAGO MERLONE PEREIRA ﬁfgé{”
TIAGO MERLONE PEREIRA ?riféqom
TIAGO MERLONE PEREIRA ﬁgﬁéq@m
TIAGO MERLONE PEREIRA ﬁfgém
TIAGO MERLONE PEREIRA ﬁfgém
TIAGO MERLONE PEREIRA ?rig‘aé-‘om

y
1-37

6 - Selecione os liderados desejados e cline no icone uyfn para executar a acao em nova tela que se abrira:

Home Portais ~ Minhas tarefas ~ Ferramentas ~

+~ Minhas tarefas
Execucéo de atividade
Filtros de pesquisa €« 73] & & - Mais ~
Q, Pesquisa répida [JP=TR- SW SLA PR+ SPA D A Afividade ~ Habilitada em Prazo - Identificador -  Titulo Iniciador
[~ § Preencher Solictagio 0010112024 17:33:31 CAD.00158/2024  TIAGO MERLONE PEREIRA ]
Processo ~ L 4706540
0@ & Preencher Solictagio 2210112024 16:29:52 CAD.004362024  TIAGO MERLONE PEREIRA el
BPM-01
@ Gestio de Usudrios a 09 & Preencher Solictagio 30/01/2024 10:49:18 CAD.01237/2024  TIAGO MERLONE PEREIRA fﬁg“’ég
HDM-02
5 10 p—
@ Liberagao do PGDI @ 0O & Preencher Solicitagio 30/01/2024 11:51:45 CAD01289/2024  TIAGO MERLONE PEREIRA AT]E’SED
HDM.
@ Liberaczo do Acompanhamento  (E) 09 & Preencher Solicitagio 31/01/2024 09:57:27 CAD.01357/2024  TIAGO MERLONE PEREIRA f;lgféam
+ Filtros avangados 1 |4 . . § 4706540;
0@ & Preencher Solictagao 31/01/2024 10:00:08 CAD01358/2024  TIAGO MERLONE PEREIRA e
. s i 47065407
PESQUISAR 0@ & Preencher Solictagio 31/01/2024 10:22:28 CAD.01361/2024  TIAGO MERLONE PEREIRA Teeo
- —
. . . ~
7 - Nesta proxima de preenchimento do PGDI, observar se os dados do servidor estdo corretos;
@ Execugio de atividade > 311030 - (2023) 0002 - Teste B | pani - plano de cests P e

Dados do re Visualizar Feramentas

=

Registro Agdes

H © & O

Salvar  Enviarpara  Comentirio  Histérico Fluxograma  Relatério  Relatério do
alidagao do formulario
Servidor -
INICIADOR
Teste B

Identificacio PGDI
1° do PGDI

Data
311030 [211212023

Apresentagio

acbes que serdo desenvolvidas durante o ano.

Durante essa elapa serdo 0s
realizar para o cumprimento dos objetivos institucionais.

para as mesmas, tratando de forma sistémica e mais eficiente a comunicacéo

equipe

Gestores - qualidade no servico publico é a ordem do dia

ldentificac o da chefia Imediata

A E\EDD(EA}EOGD PGDI éa primeira etapa do Ciclo de Gestio do Desempenho em que o Gestor terda oportunidade de organizar e pactuar junto a cada servidor da sua unidade, as
e afitudes de cada membro da equipe, relacionadas as suas principais entregas (tarefas), que cada um devera
Afase de elabnragén do PGDI & essencial para o éxito do Processo. vez que npermmzavé ao gestor e servidor estabelecer com maior clareza, as entregas e as nnnd\gées necessdrias

Elaborar o PGDI junto com cada um dos servidores de sua equipe e primar pela qualidade da informac&o & a sua maior contribuicio para o crescimento e valorizagdo de toda a

Elaborar o PGDI junto com cada um dos servidores de sua equipe e primar pela qualidade da informac&o & a sua maior contribuigéo para o crescimento  valorizaao de toda a equipe.

Home Matricula G

[TesteA | [o001 ]
Idenificagio do senvidor avaliado

Nome Watricula S.

[Teste B | [o002 ]

Lotacdo Cargo

| SAD.SAD - Secretaria de Estado de Adminisiracéc | [servidor |

PRAZO DESTA ATIVIDADE
° 3112/2023 23.59
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8 - Descendo a tela ird aparecer o titulo “PLANEJAMENTO”, e abaixo a opgdo “Entregas Acordadas
sem Vinculo” que deverd ser preenchida;

9 - Para adicionar a entrega clique no icone do “+”;

o
»
[»]

e Execugao de atividade » 311030 - (2023) 0002 - Teste B

Registro Ges  Dadosdore Visualizar Femramentas
HO 795 a
Savar  Emiarpara  Gomentaro  Histérico Fxograma  Relatério  Refatério do
Validagdo do fomaiario
Servidor

INICIADOR PRAZO DESTA ATIVIDADE

Teste B ° 31/12/2023 2359

Home Matricula 5

[Teste B | [0002 ]

Lotagio Cargo

| SAD.SAD - Secrataria de Estado de Administracdo | [ Senvidor |

PLANEJAMENTO

1.1 Entregas Acordadas
1.1. Liste as principais entregas (produtos, projetos, atividades efc.) acordadas com o servidor, definindo as contribuicBes para o alcance das metas da equipe elou de instituiio

Entregas Acerdadas sem Vinculo

+ o ]

Entrepa acordada Agdes
G

10 - Consequentemente sera exibido um campo para preenchimento das entregas;

11 - Apds o preenchimento, selecionar a opgao confirmar para salvar o que foi preenchido;

12 - Proximo item é o de “Buscar Projeto” que ainda ndo é um campo obrigatdrio (podendo-se
deixar em branco), pois depende da vinculacdo dos projetos do contrato de gestdo;

@ Execugao de atividade > 311030 - (2023) 0002 - Teste B [»] a2 O
Registro / Dados dore... Visualizar Femamentas
H © ORUS
Salvar  Envirpara  Comentério  Histérico Fluograma  Relatério  Relatric do
Validagao do formulario
Servidor -
INICIADOR PRAZO DESTA ATIVIDADE
Teste B ° 311212023 23:59
PLANEJAMENTO

1.1 Entregas Acordadas-
1.1. Liste as principais entregas (produtos, projetos, atividades etc ) acordadas com o servidor, definindo as contribuigdes para o alcance das metas da equipe efou de instituigdo

Entregas Acordadas sem Vinculo

aF o [

O Entrega acordada Agdes

- C o - 4
o Teste 2 s B

O Teste # =4

‘ Total de registros: 3 -

Clique no botdol |: uscar Projeto | para selecionar todas as entregas com vinculos no Sesuite (contratos de gestio, contrato interno e/ou projetos)

* Desconsiderar o campo caso nao exista proietos vinculados ao servidor

13 - A seguir o proximo item a ser preenchido é o “1.2 Competéncias: Conhecimentos / Habilidades /
Atitudes”, para seleciona-las ir na op¢ao “Buscar Competéncia”;

@ Execucgo de atividade > 311030 - (2023) 0002 - Teste B 0 A CG
Registro es  Dadosdore Visualizar Femamentas
HOC = 9o & =
=
Salvar  Emviarpara  Comentirio  Historico Flxograma  Relatério  Relatdrio do
Validagdo do formulric
Servidor
INICIADOR PRAZO DESTA ATIVIDADE
Teste B ° 31/12/2023 2359

Campo 1.2. Para cada entrega acordada relacione as competéncias com os respectivos conhecimentos, habilidades e atitudes que o servidor precisara desenvolver para awiliar no

alcance dos resultados esperados.
craus o votsof & » Buscar Competancias @ etcoraras competéncasaserem dosomivas bl seder «

C.HA
Tipo de C téncis C é C i Habilidade Atitude
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14 - Nesta nova janela selecionar as competéncias desejadas (pelo menos duas) e posteriormente

clicar em “Salvar e Sair”;

Palavra-chave

O miPo

Competéncia Essencial

[] Competéncia Essencial

[] Competéncia Essencial

COMPETENCIA
COMUNICACAO
GESTAQ ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

GESTAQ DAADMINISTRAGAQ

[J Competéncia Essencial GESTAO DE PROCESSOS E PROJETOS PARA RESULTADOS

[0 Competéncia Essencial TRABALHO EM EQUIPE

15 - Em seguida deve ser preenchida as “A¢oes de Desenvolvimento”;

. ~ M . . ~ .
16 - Clique no botdo "+~ (Adicionar) para preencher cada acdo de desenvolvimento;
e Execugéo de atividade > 311030 - (2023) 0002 - Teste B [»] a O
Registro Agbes Dados do re Visualizar Femramentas
H © & O . & F
Salvar V‘E‘é‘l:;ap:ldas Comentario Histérico  Fluxograma Relatorio Dzlj‘iiv‘\;”dcu

PRAZO DESTA ATIVIDADE
o 31/12/2023 2359

Servidor -
INICIADOR
Teste B

1.3 Aces de Desenvolvimento

Campo 1.3. Descreva orientacBes para promover sua aprendizagem, visande qualificar o servidor para execucio da entrega acordada

B

‘ m] Agdo de Desenvolvimento Agdes

Acbes de Desenvolvimento

17 - Nao esquecer que apds escrever cada acdo de desenvolvimento deve selecionar a opgao
confirmar para salvar o que foi preenchido;

18 - Por fim depois de conferir se todas as etapas foram preenchidas de maneira correta, selecionar
na tela de menu a opg¢do “Enviar para Validagdo do Servidor” para finalizar a elaboracao;

19 - Observe que existe a opcao de salvar clicando-se no icone do disquete, utilizada para o caso de
nao conclusao da acdo, salva-se o que foi feito até o momento e posteriormente retorna-se para
conclusdo da elaboracdo.

@ Exscucéo ds atividade > 311030 - (2023) 0002 - Teste B o e
tro Agdes Dados do re. Visualizar Femramentas
0Ot &
Comentario Histérico  Fluxograma Relatorio  Relatério do
formulario
INICIADOR PRAZO DESTA ATIVIDADE
Teste B o 3111272023 2359
Agdes of Desen o

Campo 1.3. Descreva ofientaches para promover sua aprendizagem, visande qualificar o servidor para execucio da entrega acordada

Acdes de Desenvolvimento

+ B

O

Agdo de Desenvolvimento Acoes

O novo teste & -4




