
 

 

ORIENTAÇÕES INICIAIS 

Introdução: 

Este passo a passo foi criado para mostrar de forma simples e objetiva a sequência de passos necessários 

para realização de ações diversas dentro da ferramenta SoftExpert Excellence Suite. 

Importante se atentar as observações abaixo para melhor entendimento das orientações contidas neste 

material. 

 

LEGENDA 

Numeração e texto 
1 - 
2 - 

Toda numeração seguida de texto contém explicações 
referentes às ações do passo a passo que antecedem 
as imagens destacas. 

Imagens destacadas 
 As imagens destacadas vêm logo a seguir mostrando o 

ambiente do sistema. Nelas veremos as observações 
destacadas. 

Seta com numeração 
 As setas com numeração sempre apontam as caixas de 

seleção e indicam onde observar as orientações do 
passo a passo. 

Caixa de seleção 
 

As caixas de seleção circulam os itens destacados os 
quais as setas com numeração apontam. 

Seta longa 
 

As setas longas complementam onde o usuário deve 
observar um referido item complementar à seta com 
numeração. 

Palavras destacadas “Palavras destacadas” 
As palavras destacadas referem-se a ícones, botões, 
abas, e nomes de campos indicando onde está a 
referida informação. 

OBS:  

 Todas orientações contidas nos textos numerados antecedem às imagens destacadas; 

 Toda seta com numeração aponta para uma caixa de seleção específica; 

 Toda seta longa se refere ao item da respectiva seta numerada; 

 Leia toda instrução da numeração em questão antes de observá-la na imagem destacada; 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

PASSO A PASSO ORIENTAÇÕES PARA BAIXAR PGDI E ADI PARA RECURSO 

 
1 - Acesse o Portal Gestão Por Competência pelo link: https://www.gestaoporcompetencia.ms.gov.br/ 
2 - A seguir rolar a barra a baixo; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 - Acesse a opção “ACESSAR SISTEMA”; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 - Dentro do sistema, já logado com seu usuário e senha, clique na aba “Gestão por competência”; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.gestaoporcompetencia.ms.gov.br/


 
 
5 - Nesta nova página, dentro do campo “Meu PGDI” escolha a opção desejada e clique no ícone do quadrado 
com a seta para abrir o link; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 - Após abertura do link irá abrir uma nova janela, nela clique no botão “Relatório de formulário” disponível 
dentro de “Ferramentas”; 
7 - Em seguida clique na opção “PDF” para baixar o arquivo do PGDI e finalizar a ação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 - Para baixar o arquivo da ADI basta retornar para “Home” de sua página; 
9 - A seguir clique no ícone do “perfil” situado na parte superior, do lado direito; 
 
  
 
 
 
 
 
  
  



 
 
10 - Aqui clique na opção “Perfil”; 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11 - E nesta nova página clique em “Histórico”; 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 - Novamente nesta nova página escolha a opção em que aparece sua “Autoavaliação” e clique no botão 
“Visualizar dados da avaliação”; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
13 - Novamente nesta nova página escolha a opção “Relatórios” que se encontra dentro de “Ferramentas”; 
14 - Por fim clique na opção “Dados da avaliação” para baixar o arquivo da ADI. 
 

 
 


