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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 numeracgao seguida de texto contém explicagGes
referentes as agGes 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

Numeragao e texto

Imagens destacadas

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 . ~
guais 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.

OBS:
e Todas orientacdes contidas nos textos numerados antecedem as imagens destacadas;
e Toda seta com numerac¢do aponta para uma caixa de selecao 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 ORIENTAGCOES PARA BAIXAR PGDI E ADI PARA RECURSO

Acesse o Portal Gestdo Por Competéncia pelo link: https://www.gestaoporcompetencia.ms.gov.br/
A seguir rolar a barra a baixo;

< C @ % gestaoporcompetencia.ms.gov.br
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COMPETENCIA ’ Confira seu acesso! & = )
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Acesse a opcdo “ACESSAR SISTEMA”;
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ISLER PASSO A CICLO DE FORMULARIO PERGUNTAS
PASSO GESTAO RECURSO FREQUENTES
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Atendimento:
07:30h as 11:30h

0O

Portais ~ Minhas tarefas ~ Ferramentas ~

PORTAL DO SERVIDOR ©

@& Publico &2.561 Seguir

Gestéo por Competéncia - Liderados

@ Filtros

Home

PORTAL DO

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

GOVERNO DE
Mato

Grosso
doSul


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

GESTAOPOR
COMPETENCIA

pessoas e
qualidade servigo publico

SAD

Secretaria de
Estado de
Administracao

GOVERNO DE
Mato

Grosso
doSul

5 - Nesta nova pagina, dentro do campo “Meu PGDI” escolha a op¢do desejada e clique no icone do quadrado
com a seta para abrir o link;

< C [ @ Nioseguro  hps)//www.pg.segov.ms.gov.br/softexpert/workspace?page=home k<3 o @
Home Portais ~ Minhas tarefas ~ Ferramentas ~
PORTAL DO SERVIDOR @
& Publico 561 Seguir

Home Gestéo por Competéncia Gestdo por Competéncia - Liderados

@ Filtros

Home

P\ Gestao por
) COMPETENCIA PGDI
: i Plano de Gestin de NDesemnenhao Individual
Meus PGDI Acompanhamento
co de PGDI mento dos PRAZOS ¢
em and 0
N° do PGDI Matricula do Servidor Ano = Nome do Gestor Etapa SI[LIBQEO
N°doPGDI = Ano: Etapa Prazo s Status
79151 2 7AS54029 2024 RUTIANE DE MORAES SABINO Elaboragao - Lider
s 4  FElaboracio-
116956 7 2019 MARIALUCELIA PEREIRA LIMA Suspenso - Aguardando Liberacio st O 204 00RO
085046 B 2018 MARIALUCELIA PEREIRA LIMA PGDI Finalizado
__ __

6 - Ap6s abertura do link ird abrir uma nova janela, nela clique no botdo “Relatério de formulario” disponivel
dentro de “Ferramentas”;

7 - Em seguida clique na opgao “PDF” para baixar o arquivo do PGDI e finalizar a ac3o.

=

Relatirio [JRelatério d
formulario externo
NAVEG
PDF (sel gina)

[
I Imagem
HTML
« ) Histarico

= (L. Fluxograma

= /¥seguranca

@ Dados do workflow » 085046 - (2018) 470654021 - Tiago Merlone Pereira PGDI [Rev. 00 [ Encerra 2 O
DADOS DO WORKFLOW > PGDI
CTeXE3 ESTE WORKFLOW NAO POSSUI PRAZO
MARIA LUCELIA PEREIRA LIMA

: ) Plano de Gestdo de Desempenho Individual
Gwenvan - PGDI

Deserwolvendo

Apresentacio

O PGDI & a primeira etapa do Ciclo de Gestdo do Desempenho em gue o Gestor terd a oportunidade de organizar e pactuar junto a cada servidor da sua unidade, as agbes que serdo
desenvolvidas durants ¢ ano

Durante essa etapa serdo analisados os conhecimentos, nabilidades e atitudes de cada membro da equipe, relacionacas 4s suas principais entregas (tarefas), que cada um deverd
realizar para o cumprimento dos objefivos institucionais.

Essafase & essencial para o £xito 00 PrOCesso, VEZ qUE OpOUNIZara a0 gestor & sarvidor estabelecer com maior clareza, as entregas & as condiches necessaras para as mesmas,
tratando de forma sistémica e mais eficiente a comunicacao

Também & nessa fase que serdo identificadas as necessidades de capacitagdes a ¢8o do plano de dos

rvidores do 6rgdo.
Gestores - qualidade no servico publico & a ordem do dia

- Elaborar o PGDI junto com cada um dos servidores de sua equipe e primar pela qualidade da informag@o € a sua maior confribuiggo para o o e ¢éo de todaa

8 - Para baixar o arquivo da ADI basta retornar para “Home” de sua pagina;
9 - A seguir clique no icone do “perfil” situado na parte superior, do lado direito;

rtais ~ Minhas tarefas ~ Femramentas ~

® Publico & 561

Gestao por Competéncia

@ Filt

Home

PORTAL DO SERVIDOR ©

Seguir

Gestao por Competéncia - Liderados

DADTAI NN
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10 - Aqui clique na opgdo “Perfil”;

Home Portais ~ Minhas tarefas ~ Ferramentas ~

PORTAL DO SERVIDOR @
® Publico & 561 Seguir

ROSANA SOUZA DA SILVA

Home | Gestao por Competéncia Gestao por Competéncia - Liderados

@ Filtros

Home

PORTAL DO VvE™ Y S
SERVIDOR | Aterar cens

Bem-vindo Servidor(a)!

) Na aba Gestdo por Competéncia, vocé consegue acompanhar o seu PGDI e ADI.

D G0 ot = »mpeténcia — Liderados, vocé consegue acompanhar o PGDI e AL

11 - E nesta nova pagina clique em “Histérico”;

6 Perfil do colaborador > 113783021 - ROSANA SOUZA DA SILVA 2 @ 0O
Dados do registro Femramentas
o e® e = O C
= 80 6 2 B | =
Dados gerais  Requisitos da  Feedback  Indicador Meta Treinamento  Documentagdo || Historico Perfil do
uncao ministrado - colaborador
NAVEGAGAO £€°£ DADOS GERAIS
| - Sossgess ROSANA SOUZA DA SILVA
- [y Atributo Matricula: 113793021

ArealFungio: 4439 - SAD.SAD - Secretaria de Estado de Administrac3o/Servidor - Servidor
Lider: 25550024 - RUTIANE DE MORAES SABINC

~ Dados gerais

E-mail Endereco
‘ rsvaccari@sad.ms.gov.br

Telefone

| 67996049401 ]

Nivel de instrucio Situacio do nivel de instrucio
[ v

Data de nascimento Ob: 3

Data de admisséo

Data de deshﬁamantu

~ Radar de competéncias da fungdo

COMUNICACAQ

12 - Novamente nesta nova pagina escolha a op¢do em que aparece sua “Autoavaliacao” e clique no botdo
“Visualizar dados da avaliagao”;

0 Perfil do colaborador > 113793021 - ROSANA SOUZA DA SILVA 2 @
Dados do registro Femamentas

a2 B O =

o  Treinamento Decumentacio Histérico Periil do
nal  ministrado - colaborador

= 8 0 a

Dados gerais  Re:

a Feedback Indicador Meta

profissi

23/11/2023

@ » Consenso automatico na execucdo do plano de avaliacdo SAD - Servidor Dec. n® 15.480 / Ciclo 3

Visualizar dades da avaliagio

20/11/2023

@ % ROSANA SOUZA DA SILVA realizpu uma autoavaliagio na execucdo do plano de avaliacdo SAD - Servidor Dec. n° 15.490 / Ciclo 3

@ % ROSANA SOUZA DA SILVA avaliou RUTIANE DE MORAES SABINO em uma avaliacdo de liderados, na execucdo do plano de avaliacdo SAD - Gestor Dec. n® 15.490/ Ciclo 3

Visualizar dados da avaliacio

156/09/2023
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13 - Novamente nesta nova pagina escolha a opc¢do “Relatdrios” que se encontra dentro de “Ferramentas”;
14 - Por fim clique na op¢do “Dados da avaliagdo” para baixar o arquivo da ADI.

@ Dados da avaliagac > 113793021 - ROSANA SOUZA DA SILVA

Dados do registro Femamentas

= O 2=

Dados gerais  Indicador  Anexo || Relatérios

COLABORADOR
13793021 - ROSANASC [ Dados da avaliacio

AVALIADOR (AUTOAVALIAGAQ) PERIODO DETALHES
3021 - ROSANA SOUZA DA SILVA 20112023 2

CE - Competéncia Essencial

Compsténcia | rctogio o traco 3 Nea  001084(N) - TRABALHO EM EQUIPE

() D01084(N) - TRABALHO EM Legenda entolWenamente as competéncias e o desempen... 5,00 V - Apresentou plenamente as competéncias e o desempenho esper... @
. 5,00
iva no dos. L
- Apr ntou plenamente as eo . 5,00

trabalhos propostos, contribuindo para a
melhoria dos resultados da equipe

500
(%) 000107 - Age de forma flexivel, adaptando-
se as diferentes situacdes de trabalho para  V - Apresentou plenamente as & eo . 500
melhor desempenho da equipe.
000
- . Avaliagio anterior Avaliagio atua
() 000006 - Relaciona-se respeitosamente
com & equipe, lidando com a diversidade o a <O Notareal  jfjy Nots do nivel
T & equipe, - . V - Apresentou plenamente as competéncias e o desempen 5.00
de interesses e opinides para propiciar um —_—
ambiente favoravel Detalhes | Justificativa =~ Anexo
(%) 000108 - Registra informacdes essenciais Descrigio
ao trabalho, de maneira organizada, V - Apresentou plenaments as competéncias e o desempen 5.00 Capacidade do individuo de participar de um esforco coletivo para resolucéo de problema ou
facilitando o acesso aos demais membros atingimento de um resultado, utilizando-se para tal, a troca de conhecimento e experiéncias
da equipe, conectando suas ideias com os demais integrantes da equipe de forma contributiva e flexivel

. Curso relacionado
(~) 000109 - Comunica-se de forma clara,

Min




