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O que é a GDACT WEB

A aplicagdo foi Desenvolvida no ambito da Coordenac¢do de Tecnologia da Informagao —
COTIN , demandada pela COGPE — Coordenag¢ao de Gestdao de Pessoas, voltada para
atender a legislagdao vigente no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes
e Comunicagdes entre outros, como o objetivo de aferir a produtividade do servidor no
ambito de seu grupo de trabalho, verificando o alinhamento das atividades
desempenhadas no ciclo de avaliacgdo com as metas institucionais previstas no periodo
vigente.
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1. TELAINICIAL ou TELA DE ACESSO

Identificacdo dos campos da tela inicial
A tela inicial € composta pelos seguintes itens:
Identificacdo do usuario (campo E-mail) e (1);
Senha (2).

Estes campos devem ser preenchidos utilizando o e-mail e senha institucional,
ou seja, login e senha utilizados para acessar o e-mail do INPA.

Ap0ds preenchidos os campos clique no botdo fazer login (3).



Nota: O link Acesso Administrativo ndo sera abordado neste momento, futuramente (caso necessario) sera
desenvolvido um manual contendo instrugées referente ao uso desta opgao.

Ao entrar no sistema o usudrio serd remetido para uma tela adequada ao seu perfil:

a) Tela de chefia
b) Tela de ndo chefia

2. TELA DE CHEFIA
Esta tela é composta por 3 (trés) itens a saber:

a) Cadastro de Planos;
b) Imprimir Planos da Coordenacéo e;
c) Validacdo de Planos.
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2.1. CADASTRO DE PLANOS

A opcdo cadastros de planos, traz a lista de todos os servidores lotados na
coordenacdao que efetuou o login, no exemplo acima temos a lista de todos os
servidores da COTIN (Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo), com suas
respectivas matriculas SIAPE, como mostrado abaixo.

Nota: Lembramos que as informacgdes listadas nas telas do sistema tém origem na base de dados do sistema
WEB SRH que é de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos



\YN PA EIS{CT WEB@/ RosANA NoronHA GeMaQuE — corn [l

LISTA DE SERVIDORES DESTA COORDENAGAQ
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SIAPE NOME

663337 ADELINO ALVES VIEIRA
2053023 CLAUDIO DE OLIVEIRA PEREIRA 25 Ver Plano
1455434 CLAUSEWYKSON RIBEIRO DA CUNHA
665519 DIALMA PRAIA DE OLIVEIRA
1485631 FRANCISCO MAYSIO SABOIA DE MELO
663656 GEORGE HAMILTON PEREIRA DE SOUZA
2053024 HARRY ALVES ROCHA
1357452 JORGE CHARLES CASTRO DA SILVA
663777 JOSE LAURINDO CAMPOS DOS SANTOS

2.1.1. Lista de opgOes da tela lista de servidores da Coordenagdo.

2.1.1.1. Voltar: Volta para a tela anterior

2.1.1.2. Resultado por pagina: Quantidade de servidores que serd listada
por tela, de acordo com a opc¢do que o usudrio selecionar,
originalmente a tela vem pré-configurada com o valor 10. Opg¢des
disponiveis (10, 25, 50 e 100).

2.1.1.3. Pesquisar: Realizar uma busca simples no conteddo da tela
corrente, no caso acima, a lista de servidores da COTIN.

2.1.1.4. Botdo ver plano: Mostra a(s) meta(s) atribuidas para a um
servidor.

2.1.2. Tela Plano de Trabalho

. - E= Ver Plano L .
Ao clicar no botdo ver Plano - , 0 usuario é direcionado para a tela abaixo
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Aqui a chefia tem os recursos para incluir as Metas a serem trabalhas pelo(s) seu(s)
subordinado(s). Além de também ter a possibilidade de inserir o CDI (quando for o caso),
lembramos que o preenchimento do CDI Fel  é de responsabilidade do
subordinado, este acessando via seu proprio login e senha.

Para Inserir uma Meta clique no botao Inserir Meta = Incluir META

Serd apresentada a seguinte tela:
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CRIAR UM PLANO & ADELINO ALVES VIEIRA commy que podem ser: PDU EIXO — PDU DIRETRIZ
. — REGIMENTO INTERNO - OBRlGACAO
T ) e e LEGAL.

Ao clicar em alguma destas opgdes sera
disponibilizada uma lista de opg¢des, o
SIAPE CHEFIA: 1243253

SapE SERVIDOR: 553337 usuario = 1da utilizar o campo de
COORDENACAD: a Uar .
buscap "= |0 preenchimento.

Salvar

Apds preenchidos os campos clique no
i botdo salvar

Serd apresentada uma messagem
6 oicn s - € somors e~ © oo - s x| iNdicando se o plano foi salvo com
i sucesso, em seguida clique no botdo
VOLTAR e serd visualizar a tela principal do plano de trabalho daquele funciondrio, nesse
momento é possivel incluir novas metas repetindo-se o exposto acima ou realizar outras
acoes voltadas para aquela dete ye 1eta langada como:

a) Editar o plano

b) Compartilhar plano n
c) Excluir plano n

.
d) Indicador de meta compartilhada I‘E‘l
e) Compromisso de Desempenho Individual — CDI
Uma vez tendo chegado no item CDI que é de responsabilidade do servidor sem o perfil

de chefia, iremos voltar para a tela inicial do GDACT WEB e logar no sistema com nosso
usudrio e senha de nossa conta do INPA.



Para acessar o GDACT WEB digite em seu navegador de internet o seguinte enderego:
http://portal.inpa.gov.br/index.php/intranet, e clique sobre o icone GDACT WEB. A tela

de login serd apresentada.
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Entre com seu login e senha (lembrado que sdo os mesmos utilizados para acessar o e-
mail do INPA).

Clique no botao

A tela ao lado sera apresentada, note |- -
que uma vez logado com o perfil de

serV|dor'nao~chefla somente a opgacIJ Nﬁ\IPA gofawse@)/ sccunsscmoosun o E
de Validacdo de planos estard

[ ) Ari 4 A (s)
disponivel para o usuario, além dos

links para o Plano Diretor da Unidade
e para o Regimento Interno do INPA. Documentos de Referdnca



http://portal.inpa.gov.br/index.php/intranet

Ao clicar no botdo VALIDACAO DE PLANOS ela a seguir sera apresentada.
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paginas possui a lista
j) icone voltar

Nesta tela encontramos os seguintes
itens:

a) Identificacdo do servidor a quem o
Plano pertence;

b) Botdo voltar para pdgina anterior;

c) Quantitativo de itens a serem
mostrados;

d) Barrade pesquisa;

e) Fonte a qual a meta pertence;

f)  Observacgdes referente aquela meta;
g) A Meta propriamente dita,
identificada com sua fonte de origem;

h) lcone identificador de
compartilhamento de meta com outro
servidor, se clicar sobre o mesmo sera
mostrada a lista de compartilhamento.

i) lcone de pagina¢do, mostra quantas

k) cone de cadastramento de CDI, este icone deve ser clicado para a abertura da
tela de cadastramento de tarefa relacionadas as METAS LISTADAS para o

servidor identificado na tela acima.

Ao clicar no icone CDI, serd mostrada uma nova tela com os seguintes itens:

a) ldentificacdo do servidor a quem o |~ S N ©
SUBPLANO pertence; s g aestiom o Andbbiaods’

b) METQ que recebera a(s) atividades do Yipa | Concr wes A cunsscsmoomsun — con(ED
servidor;

c) Botdo INCLUIR NOVA META S

d) Barra de pesquisa; @b

e) Lista de Compromisso de Desempenho m R ,c‘. - g
Individual - CDI; e

f) Identificacdo de o que serd entregue; Conprmssce . ot

g) Data de quando a lista foi editada pela jmwsn'w"i Cantrn® _saior CAlR
daltima vez; e f

h) Edita/Altera o contetddo do CDI; o G Comcugs  omaces KR cbn

i) Exclui um CDI; SR

j) Mostra a quantidade de paginas .
existentes. !




Ao clicar no BOTAO INCLUIR NOVA TAREFA =+ Incluir nova tarefa uma nova tela sera

aberta como mostrado abaixo.

Na campo de COMPROMISSO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL - CDI, o
servidor ird preencher com o seu
comprometimento pactuado com sua
chefia imediata para o cumprimento
de metas relacionadas  com
desempenho do cargo.

O campo O QUE ENTREGAR deve ser
preenchido com qual o resultado serd
entregue, por  exemplo: Um
percentual de um tarefa, um
relatério, um artigo, um produto, um
protdtipo, um depdsito de patente,
etc.
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SUBPLANO & JORGE CHARLES CASTRO DA SILVA coTI¥

UOLTAR

Compromisso de Desempenha Individual (CDIK®

0 QUE ENTREGAR? &

Salvar

Nota: Todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio.
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SUBPLANO &

Plano salvo com sucesso!

€VOLTAR

Se for o caso o servidor podera:

a) Incluir uma nova tarefa para a Fn

META;

b) Selecionar uma outra META para | <

incluir tarefas ou ;
c) Sair do Sistema utilizando

botdo sair g3 , localizado na SUBPLANO &
parte superior da tela, como

mostrado.

F B -t ens e TR Apds o preenchimento do campo, clique no
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Bhipys A sl (8 Al A o i 5 BOTAO Salvar , serd mostrada de aviso
N P dizendo que o CDI foi salvo com sucesso,
INPA | GDACT WEB

como mostrado ao lado.

Cligue no botdo VOLTAR, o usuario serd
remetido para a tela inicial do mddulo

servidor sem chefia.
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Plano salvo com sucesso!

€VOLUTAR






