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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 ACEITAGAO DO PGDI

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”;
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3 - Na pagina inicial, acessar a op¢ao “Minhas tarefas” na barra de menu superior;
4 - Nas opcOes que irdo aparecer em “Minhas tarefas”, acesse “Execucao de atividade” que se
encontra dentro do item “Workflow”;
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5 - Em seguida selecione a atividade desejada e cline no icone uy/n para executar a agdo em nova tela
que se abrirg;

Home Portais ~  Minhas farefas ~ Femramentas -

+ Minhas tarefas
Execugédo de atividade

Filiros de pesquisa « B h &= - Mais -
|0 Pesquisa répida ‘ [J P~ TR- SW SLA PR= D A Afividade ~ Habilitada em Prazo - Identificador ~ Titulo Iniciador Processo - Tipo de workflow
o 4 . Validar PGDI  28/12/2023 10:40:35  31112/2023 2350 311030 (2023) 0002 - Teste B g HOM1
Tipo de processo ~ L
HDM

101
& PGDI - Plano de Gestdo de Desen n
wvolvimento Individual

» Filtros avangados L |+

PESQUISAR

Exibir fotal de regisiros

6 - Nesta nova tela utilize a barra de rolagem que se encontra ao lado direito da tela para ver todas as
Informacoes;

7 - Por fim estando de acordo com o plano, clique no botdo “Concordo” para finalizar a aceitagdo do
PGDI.
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Apresentacio

O PGDI & a primeira etapa do Ciclo de Gestéo do Desempenho em que o Gestor terd a oportunidade de organizar e pactuar junto a cada servider da sua unidade, as agbes que serdic
desenvolvidas durante o ano.

Durante essa etapa seréo as )
realizar para o cumprimento dos objetivos institucionais

& atitudes de cada membro da equipe, relacionadas as suas principais entregas (tarefas), que cada um deverd

Essa fase & essencial para o &xito do processe, vez gue opertunizara ac gestor e servidor estabelecer com maior clareza, as entregas e as cendicbes necessarias para as mesmas,
tratando de forma sistémica e mais eficiente a comunicagao.

Também & nessa fase que serdo identi as de capacitagdes. a &0 do plano de L dos servidores do orgéo.
Gestores - qualidade no servico piblico & a ordem do dia.
Elaborar 0 PGDI junto com cada um dos servidores de sua equipe e primar pela qualidade da i c30 & a sua maior ibuicéo para o e valorizacdo de toda a equipe.

Ou para discordar:
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6 - Nesta nova tela utilize a barra de rolagem que se encontra ao lado direito da tela para ver todas as

Informacdes;

7 - A seguir ndo estando de acordo com o plano, clique no botdo “Discordo” para finalizar a recusa do

PGDI.
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Apresentacio

0 PGDI é a primeira etapa do Ciclo de Gestio do Desempenho em que o Gestor tera a oportunidade de organizar e pactuar junto a cada servidor da sua unidade, as acbes que serdo
desenvolvidas durante o ano.

Durante essa etapa serdo 0s i .
realizar para o CUMPrMENto dos ohjetivos institucionais

e afitudes de cada membro da equipe, relacionadas s suas principais enregas (tarefas), que cada um devera

Essa fase & essencial para o &xito o processo, vez que oportunizard ao gestor e servidor estabelecer com maior clareza, as entregas e as condices necessarias para as mesmas,
tratande de forma sistémica e mais eficiente a comunicag3o.

Também é nessa fase gue serdo identi as de B a

cdo do plano de i dos servidores do 6rgdo
Gestores - qualidade no servico pdblico & a ordem do dia.

Elaborar o PGD! junto com cada um dos servidores de sua equipe e primar pela qualidade da i c40 & a sua maior c&

para o crescil e 30 de foda a equipe.

8 - Nesta nova tela, digite dentro do campo “Observag¢do” sua justificativa de recusa;
9 - Por fim clique no botdo “Confirmar” para concluir a acao de recusa.
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