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1. Objetivo

Esse documento tem por finalidade detalhar as funcionalidades disponiveis ao usuario com
perfil de Gestor de Unidade.

2. Publico Alvo

Usuarios.
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METODOLOGIAS EM GESTAO
3. Tipificacao / Entrega

O Gestor de Unidade podera a acessar a funcionalidade Tipificagdo->Entregas para poder cadastrar
e editar entregas.

Para Cadastrar Entregas °, basta clicar no botdo Cadastrar Entregas no final da tela.

Gestio da forga
GFT " e

@ Tipificagio

ENTREGAS

Entregas

- -

R Pessoa/Perfil Filtrar por categoria de servigo Filtrar por situagao Filtrar registros x

Pessoas

Iy Dimensionamento ATIVIDADE ENTREGA CODIGO ALTERAGAQ SITUAGAD AGOES

Dimensionamentos “Ajuizamento e
manifestacbes em
processos judiciais
em que a Conab
figura como parte
autora (recursos,
petices, atas de
audiéncia,
pareceres,
esclarecimentos,
FPG, PRF e GP) -
Conab autora;
Manifestages
sobre baixa
contébil de débitos
e arquivamento
definitivo de
processos
(despacho nos

processos e
Comunicagio
Interna) - Conab

autora”
Gerir Governanga- -

Gerenciar
relacionamentos

“Ajuizamento e em udicials em que a Conab fig parie autora

(recursos, peticbes, atas de audiéncia, pareceres, esclarecimentos, FPG, PRF e GP) - Conab autora;

Manifestagdes sobre baixa contabil de débitos e arquivamento definitivo de processas (despacho 0000.0120 /097 A ©7/s
nos processos e Comunicagdo Interna) - Conab autora *

PSR animn el —~

. Figura 1

Feito isso, aparecerd uma tela para ser preenchida com os dados da Entrega a ser cadastrada. Ao
terminar, basta clicar em Salvar @ -

Gestdo da forga
GFT|* 3t

CADASTRAR ENTREGA
Dados Gerais Formagdo Areas de Conhecimento

Categoria de servigo

Selecione a Categoria de Servico *

Fluxo de Trabalho *

Nome da Entrega *

(® CANCELAR

Figura 2

Arquivo: DFT — Manual do Sistema — Gestor de Unidade.docx
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METODOLOGIAS EM GESTAO
NOTA: Uma entrega cadastrada pelo Gestor de Unidade, sé podera ser excluida pelo Gestor Geral

e uma vez cadastrada, o seu status ficara como “Entrega nao Validada”, que por sua vez s6 podera
ser validada pelo Gestor Geral.

Para Editar uma Entrega existente, basta clicar no icone Editar 7" na coluna Acoes:

Gestio da forga
GFT " e

@ Tipificagio

ENTREGAS

Entregas

-

Filtrar por categoria de servigo b Filtrar por situago Filtrar registros x

B Dimensionamento ATIVIDADE ENTREGA 4 cODIGO ALTERAGAQ SITUAGAD AGOES
"Ajuizamento e
manifestagdes em
processas judiciais
em que a Conab
figura como parte
autora (recursos,
petigdes, atas de
audiéncia,
pareceres,
esclarecimentos,
FPG, PRF e GP) -
Conab autora;

Manifestagdes
bre bal

& manil Ses em judiciais em que a Conab fig p:
(recursos, petigbes, atas de audiéncia, pareceres, esclarecimentos, FPG, PRF e GP) - Conab autora;
Manifestagdes sobre baixa contabil de débitos e arquivamento definitivo de processos (despacho 00000120 b A ®®
C Interna) - Conab autora "

contabil de débitos
e arquivamento
definitivo de
processos
(despacho nos
processos e

autora®
Gerir Governanca-

Gerenciar
relacionamentos

Intema) - Conab

mmme mana ] ) —~

. Figura 3

Ira aparecer uma tela com os dados da Entrega selecionada e sera possivel editar todos os campos.
Ao terminar, basta clicar em Salvar €

Gestdo da forga
GFT|* 3t

EDITAR ENTREGA

Dados Gerais Formagdo Areas de Conhecimento

Categorla de servigo (3)

Conab - Sureg PR

“Ajuizamento e manifestagGes em processos judiciais em que a Conab figura co

Nome da Entrega

“Ajuizamento e manifestacdes em processos judiciais em que a Conab figura co

- @ sawvar (® CANCELAR

Figura 4
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METODOLOGIAS EM GESTAO

Complementacao do cadastro de uma entrega

Para Cadastrar Formagao, basta clicar/selecionar a aba “Formacé&o” na tela de cadastro da
entrega.

GFT | egtie salorea

CADASTRAR ENTREGA

Dados Gerais Formacao Areas de Conhecimento

Formacéo

Selecione o nivel de formago da Entrega

Pesquisar
[ Nivel Médio Generalista
[ Nivel Superior Generalista
[0 Nivel Médio Especialista

[ Nivel Superior Especialista

(%) CANCELAR

Figura 5

Para Area de Conhecimento, basta clicar/selecionar a aba “Area de Conhecimento” na tela de
cadastro da entrega.

Gestdo da forga
GFT % e

CADASTRAR ENTREGA ’
Dados Gerais Formagao Areas de Conhecimento

Cadeia de Valor

Selecione a Cadela de Valor

Produgdo dessa entrega pode ser prevista?

Selecione a capacidade de producdo da entrege

A 30 da entrega exige Interacao entre da unidade?

Selecione qual nivel de interagio & necessério na entrega

Qual tipo de trabalho é realizado na elaboraco da atividade/entrega?

Selecione a natureza da produg3o da entrega "

® CANCELAR

Figura 6
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4. Pessoa/Perfil

O Gestor de Unidade podera acessar a funcionalidade Pessoa/Perfil > Pessoas, onde sera
possivel:
Cadastrar pessoa
Editar perfis de acesso
Editar dados da pessoa
Editar dados funcionais da pessoa

o Excluir pessoas.

Todas estas operagfes sdo relacionadas a pessoas pertencentes ao mesmo 0rgéo que o

Gestor de Unidade autenticado.

Observacao: A listagem inicial das pessoas é apresentada em branco; somente ao
preencher o filtro de pesquisa € que as pessoas cadastradas sao exibidas.

4.1 Cadastro, Edicéo e Excluséo de Pessoas

Para cadastrar uma nova pessoa, basta clicar no bot&do °, no final da péagina:

Gestio da forga PESSO/
G FT de Trabalho

@ Tipificag3o

PESSOAS
Entregas

R Pessoa/Perfil Filtrar dados das pessoa x
Pessoas.
Iy Dimensionamento

Dimensionamentos

Q

Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. Vers#o 0.62.0-SN ~wan v

Figura 7: Botdo “Cadastrar pessoa”
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METODOLOGIAS EM GESTAO

Feito isso, aparecera um formulario para ser registrado os dados do novo usuario. Apés o

. . SALVAR
preenchimento, basta clicar em ©

GFT|*

CADASTRAR PESSOA

Identificagao

Orgdo

ME - Ministério da Economia

Data de Nascimento *

Sexo *

Dados Pessoais

(%) CANCELAR

Figura 8: Formulario de cadastro de nova pessoa

Para Editar uma Pessoa existente, basta clicar no icone ', na coluna Acdes.

Gestho d force = PESSOA 2
GFT|* 3t = - Gestor de Unias
© Tipificagio
PESSOAS
Entregas
R Pessoa/Perfil pessoa *
NOME T CPF AGOES
PESS0A 2 0744+ 13 3] @ Wm0
PESSOA TESTE 999 4854 .07 B/ @0
PESSOA TESTE ME 2684+ +++.68 B /s @m0
ftens por pagina: 10 =
Copyright © 2018 Projectum. Tados os direitos reservados Versso 0.62.0-SN mew ves

”

Figura 9: Botéo “Editar pessoa
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METODOLOGIAS EM GESTAO

Aparecera uma tela com os dados da pessoa selecionada e sera possivel editar todos os

campos. Ao terminar, basta clicar em @ "

GFT|*

EDITAR PESSOA

Identificagao

Orgdo

ME - Ministério da Economia

074211.21013

PESSOA 2

Dats de Nasciments

10/05/1974

Feminino

Dados Pessoais

- @savAR (R CANCELAR

Figura 10: Formulario de edicdo de dados da pessoa

Para Excluir uma pessoa existente, basta clicar no icone [J, na coluna Agdes:

GFT st

@ Tipificac3o
PESSOAS
Entregas
R Pessoa/Perfil pessoa x
Pessoas
Iy Dimensionamento NOME cor AcdES
Dimensionamentos
PESSOA 2 0745 13 B/
PESSOA TESTE 999 4854 .07 B/ @0
PESSOA TESTE ME 2684+ .68 B 2 @m0
tensporpaging 10
Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. Verséo 0.62.0SN - !N

Figura 11: Botdo “Excluir pessoa”
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4.2 Gerenciar Perfis

Na tela de Pessoas Cadastradas, também é possivel acessar a pagina de Perfis
Habilitados de um usudério filtrando-o pelo nome e clicando no icone [ [2], na coluna Acdes:

GFT|*

@ Tipificagdo

PESSOAS
Entregas
5 Pessoa/Perfil pessoa ®
Pessoas
Iy Dimensionamento NOME 4 - AGDES
Dimensionamentos.
PESSOA 2 0744+ #1513 /7 @ 0
PESSOA TESTE 999 4853 7%.07 7 @ o
PESSOA TESTE ME 268+ *++.69 / @ o
i 10 -
Copyright © 2018 Projectum, Todos os diraitos reservados Versio 0.62.0.5N o

Figura 12: Botdo “Editar Perfis”

Feito isso, serdo mostrados os perfis habilitados para o usuério selecionado e o Gestor de

Unidade podera adicionar um novo perfil, clicando no bot&o ° no final da pagina.
Também é possivel excluir um perfil deste usuario, clicando no icone O:

GFT|*

@ Tipificagdo
ORGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA
SN PESSOA: PESSOA 2

B Pessoa/Perfil
=== < PERFIS HABILITADOS

Iy Dimensionamento

Dimensionamentos Filtrar perfi

PERFIL UNIDADE AGOES

Gestor Geral Ministério da Economia ‘ ]

Gestor de Orgao Ministério da Economia [u]

Gestor de Unidade CQORD DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS o

Gestor de Unidade CENTRAL DE ATENDIMENTO DE PESSOAL [n]
dgine 10w

-0

Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. Vers80 0.62 0-SN e v

Figura 13: BotBes "Habilitar novo perfil" e "Excluir perfil"
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METODOLOGIAS EM GESTAO

Ao clicar para adicionar um novo perfil, serd& mostrado um formulario com os perfis

disponiveis para serem habilitados. Ap6s a selecao, basta clicar no botdo © wapLmaR

estara disponivel para a pessoa:

e 0 novo perfil

Gestio da forga USUARIO GESTOR
G FT | de Trabalho DGG-DERRO -

HABILITAR PERFIL

Pessoa

FABIANA BRUNO CHAGAS DE BRITO

Orgdo

Ministério da Economia

Perfis

Usudrio =

Unidade

COORD-GERAL DE PROJ E EMPREGADOS PUB  *

(©) HABILITAR (%) CANCELAR

Figura 14: Formulario de habilitar novo perfil

5. Dimensionamento
Além da funcionalidade de Pessoa/Perfil, 0 Gestor de Unidade podera acessar também a

funcionalidade Dimensionamento, disponivel na barra lateral. Estardo disponiveis apenas os
dimensionamentos que fazem parte da unidade do 6rgédo em que o Gestor de Unidade esté inserido.

5.1 Dimensionar

A tela inicial exibe todos os dimensionamentos disponiveis para atuagdo do Gestor de
Unidades.

Para cadastrar um novo dimensionamento, basta clicar no botao ° no final da pagina:

Arquivo: DFT — Manual do Sistema — Gestor de Unidade.docx
Versé&o: 0.7
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METODOLOGIAS EM GESTAO

PESSOATESTE
SETIN-WS i

DFT

8 PessoalPerfil

Pessoas DIMENSIONAMENTOS
I Dimensionamento Filtrar dimensicnamentos
Dimensionamentos
Dimensignamento 4 Data Inicial Data Final Acbes Processar

oMLCDS»MLUUZUTﬁ,D&IZU'\G DIMENSIONADO 01/2016 06/2016 [
oME_cns-ME_m/zms_o&/zms 01/2018 06/2018 o v
oMLcn&Mam/zms,oa/zms 01/2018 06/2018 2 & & 0 7 =
oMLCSUF-MLm,'201&,06/2016 01/2016 06/2016 28 00 7 =
oME_CSUF-ME_O'\IZD‘\&_DE'IZO‘\G 01/2016 06/2016 2@ W ®» 0 7 =

tens por pigina: 10~ -5des

Figura 15: Botéo "Cadastrar Dimensionamento"

Feito isso, um formulario ird aparecer. O usuério devera registrar as informac¢des do novo
dimensionamento e clicar no botdo @ :

PESSOATESTE
SETINME - Gestor de Unidade

CADASTRAR DIMENSIONAMENTO

Orgio

ME - Ministério da Economia

Unidade

Descrigdo

Data Inicial * ] Data Final *

Metodaologia

Dimensionamento a ser Clonado hd

&) CANCELAR

Figura 16: Formulario de cadastro de novo dimensionamento

Para editar a observacdo do dimensionamento, basta clicar no icone /7', na coluna
Processar:

Arquivo: DFT — Manual do Sistema — Gestor de Unidade.docx
Versé&o: 0.7
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METODOLOGIAS EM GESTAO

GFT Gestéo da forga - NOVO USUARIO GESTOR
| de Trabalho = ME - Ges Unic
@ Tipificagdo
DIMENSIONAMENTOS
Orgéos
Filtrar dimensionamentos
Categorias de Servicos Filtrar por érgaoc - Filtrar por ano X DIAP X
Unidades
& Calcular Tudo
Entregas
Cadeia de Valores
DATA DATA
Indic. de Produtividade DIMENSIONAMENTO INICIAL FINAL AGOES PROCESSAR
Indic. de Pessoal o
INCA_DIAP/INCA_01/2020_03/2020 o o e - -
ovan - wen & &~ & Q0T (L)
EH Pessoa/Perfil o
INC IAP/INCA_01/2021_02/2021 -
Pessoas /2021.02/ 01/2021 02/2021 2@ ik &S 0O 7 =
ERirEsionanens oINCA_D\APKINCA_DMZDZO 11/2020
- 04/2020 11/2020 S 2 0 0 /7 =
Dimensionamentos e = " o

ConsolidagGes
$ Centro de Custos ltens por pagina: 10 1-3de3

Centro de custos

@& Relatérios

Figura 17: Botdo "Editar observagéo"

Aparecera entao uma tela para Editar a Observacao do Dimensionamento. Apés a edi¢do,
basta clicar no botdo @ "

PESSOATESTE
SETINME - Gesior de Unidade

EDITAR DESCRIGAQ DO DIMENSIONAMENTO

Descriglo

Teste

@ sawvar & cANCELAR

Figura 18: Formuléario de alteracao de observacéo
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5.2 Selecionar Pessoas

. . , . . . . [=) ]
Para selecionar pessoas e inclui-las em um dimensionamento, basta clicar no icone =, ha
coluna Acdes.

O usuario sera redirecionado para a tela que exibe as pessoas selecionadas para aquele

dimensionamento e podera selecionar novas pessoas, clicando no botédo o no final da pagina.
Para excluir uma pessoa ja selecionada, clique no icone 0:

PESSOATESTE

DFT &=

& PessoalPerfil

‘SETIN-ME - Gestor de Unidade:

ORGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - ME
B Dimensionamento DIMENSIONAMENTO: ME_CDS-ME_01/2018_06/2018

PERIODO: 01/2018 A 06/201

Pessoas

Dimensionamentos

€ PESSOAS SELECIONADAS

Filtrar registros

HOME 4 CPF SITUAGAD ACOES

Lelio Bentes Corréa 222.222.222-22 @ E|

ad )

Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados Versdo 0.1

Figura 19: BotBes "Selecionar pessoas" e "Excluir pessoa”

Ao clicar em Selecionar Pessoas, surge um formulario em que o usuario podera selecionar
uma ou mais pessoas que fazem parte daquele dimensionamento. O usuario podera ainda informar
a atividade da pessoa no dimensionamento.

Ao finalizar, basta clicar no botdo ©*“** :

Arquivo: DFT — Manual do Sistema — Gestor de Unidade.docx
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METODOLOGIAS EM GESTAO

DFT Iz

SELECIONAR PESSOAS

Filtrar pessoas por nome ou CPF

PESSOA 1 ATIVIDADE

(O Apoio Exclusivo
[J ADEMAR COSTA SHIRAISHI O Gestor
(® Executor das Entregas

(O Apoo Exclusivo
[CJ CALIANDRA VIEIRA BRAGA DE FIGUEIREDO o Gestor
(® Executor das Entregas

(O Apoio Exclusivo
[CJ ELAINE CARNEIRO BATISTA STAERKE DE REZENDE O Gestor
(® Executor das Entregas

(O Apoio Exclusivo
[CJ ESLA BARROS FERREIRA O Gestor

() SALVAR (®) CANCELAR

Figura 20: Formulario de selecédo de pessoas para um dimensionamento

O Gestor de Unidade podera acompanhar quais pessoas ja lancaram informacdes de

esforco pela coluna Situacédo. A pessoa sera identificada por um icone de Esforco preenchido ©

guando constar registro de algum esfor¢co e por um icone de Esfor¢co ndo preenchido © quando
nao houver registro de esforgo:

Arquivo: DFT — Manual do Sistema — Gestor de Unidade.docx
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NOME P

DFT | ==

GRGAO: TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

UNIDADE: ASSESSORIA CONSULTIVA
DIMENSIONAMENTO: TSE_ASSEC_01/2015_03/2015
METODOLOGLA: TIPICA

PERIODO: 01/2015 A 03/2015

< SELECIONAR PESSOAS

Filtrar registros por nome ou CPF »

NOME SITUAGAD ATIVIDADE AGOES

() Apoio Exclusivo B
ANTONIO SOARES FEITOSA (@) (O Gestor

(® Executor das Entregas o

() Apoio Exclusivo El
MARCOS VINICIUS MERY (D O Gestor

(@ Executor das Entregas o

ltens por pagina: 10 - 1-Zdel

Figura 21: Informacdes de esfor¢os preenchidos

5.3 Selecionar Entregas

Essa opcéo ficara disponivel apenas para os dimensionamentos de metodologia Tipica Q.
O Gestor de Unidade podera entao selecionar entregas para aquele dimensionamento clicando no
icone &, na coluna Acdes:

— — PESSOA TESTE
DFT | z=2 = SETIA - et o ke
£ PessoalPerfil
Possous DIMENSIONAMENTOS
K\ Dimensionamento
Dimensionamentos
mero 4 Data al Data Final Acie: Processa
oME_CDsr.ch.2016_56:2016 DIMENSIONADO 01/2016 06/2016 (O
oMLcosmE_m 2018.06/2018 (CIEED) 01/2018 06/2018 (&) Vi
oME_coerE_mn:ma_oe:zmam 01/2018 06/2018 &'. ~ & 0 g =
oME_csuw.qs_m.eo16_0612016 01/2016 06/2016 Qa8 ~o>0a0 7S =
oME_csum.tE_unzo‘.6_06/2016m 01/2016 06/2016 Q@ W& 0 7 7
Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. Versdo 0.1

Figura 22: Botéo "Selecionar Entregas"
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O usuario sera redirecionado para a pagina Selecionar Entregas e podera selecionar uma
nova entrega clicando no botéo ° no final da péagina:

PESSOATESTE

Omarc snamares
D F l ‘ sararea i}
o Tramsite SETINME - Gesior de Uridade
B8 PessoalPerfil
. ORGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA.
Pessoas
UNIDADE: COORDENADORIA DE SUPORTE - ME
Iy Dimensionamento DIMENSIONAMENTO: ME_CSUP-ME_01/2016_06/2016
EETTE T IS PERIODO: 01/2016 A 06/2016
& SELECIONAR ENTREGAS
Filtrar registros
ENTREGA 4 SITUAGAO AGOES
Consultas ao Boletim de Servigo e DOU realizadas 1 (Consultas a0 Boletim de Servigo & DOU realizadas ) @ /s B O
Relatorio da comiss&o de negociagdo referente a acordo de leniéncia @ s B O
ftens por pagina: 10~ -2de2
Copyright © 2018 Projectum. Todos cs direitos reservades. Versdo 0.1

Figura 23: Segundo botéo "Selecionar Entregas”

Ao clicar para selecionar entregas, ira aparecer um formulario em que o usuério podera
selecionar uma ou mais entregas que fazem parte daquele dimensionamento. Ao finalizar, basta

© savar .

clicar no botao

DFT ‘ Binencianamarts PESSOATESTE
goFaria
o raeie SETINME - Gesior de Unidade

SELECIONAR ENTREGAS

Filtra...

ENTREGA cODIGD

121.212
[ Faturas atestadas para pagamento do Servigo de INFOVIA (Voz)

555.555
[ E-mails e documentagdes recebidas para fins de atualizag3o cadastral o

[ Faturas encaminhadas para pagamento dos Servigos de Telefonia Mavel e 000.000
Fixa @

121.212

[ Faturas atestadas de outros servigos prestados @

222222
[ Fsturas encaminhadas para pagamento de servigos @

[ Faturas de Termos de Descentralizagio de Recursos publicadas na Imprensa

- © sawar ®) cancELAR

Figura 24: Formulario de selecéo de entregas

Ao clicar no icone de Visualizar Entrega @ o usuério podera ter acesso as informacdes
sobre aquela entrega:
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PESSOATESTE
SETIN-ME - Gestor de Unidade:

VISUALIZAR ENTREGA

Atividade

Ateste de faturas da INFOVIA (Voz)

Fluxo de Trabalho

- Recebimento da fatura (Voz);

- andlise e aprovagdo da fatura;

- ateste da fatura (Voz) e encaminhamento ac Setor
Financeiro para pagamento;

Cédiga da Nome da Entrega

121.212 Faturas atestadas para pagamento do Servig:

Fonte *

®) FECHAR

Figura 25: Formulario de visualizacédo de entrega

O Gestor de Unidade podera também Editar Entrega ¢ , Quantificar El e Excluir O uma
entrega ja selecionada. Essas opg¢des estdo disponiveis na coluna Agdes:

& SELECIONAR ENTREGAS

Filtrar por categoria de servigo -
Filtrar registros x
ENTREGA T SITUAGAD AGOES
Agéo de desenvolvimento cadastrada @) /s E O
Itens por pagina: 10 - 1-1del

®

Figura 26: Ac¢des disponiveis para as entregas

©) savar

Ao clicar no icone ¢, o usuério podera fazer o ajuste necessario e clicar no botdo
ao terminar:
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METODOLOGIAS EM GESTAO

EDITAR ENTREGA
Cédige da Entrega Entrega
101.074 Agéao de desenvolvimento cadastrada

Atividade

Divulgagao de Cursos no App Desenvolva

Fluxe de Trabalho

* Cadastramento da agao;

* Disponibilizagéo da agéo;

* Disparo da notificagéo;

* Andlise e Homologagao das inscrigbes, em caso de turmas in company
* E-mail aos participantes corn envio do voucher;

Fonte

App Desenvolva

© SALVAR (®) CANCELAR

Figura 27: Formulario de edicdo de entrega

5.4 Quantificar Entregas

. - =+ - <
Ao clicar no icone [E/, aparecera uma tela com os meses referentes aquela entrega para

© sALvAR .

quantificag@o. Basta digitar os numeros a serem quantificados e clicar no botéo

PESSOATESTE
SETIN-ME - Gesior de Uni

QUANTIFICAR ENTREGA

RELATORIO DA COMISSAO DE NEGOCIAGAO REFERENTE A ACORDO DE LENIENCIA

- @ sawar (X CANCELAR

Figura 28: Formulario de quantificacao de entrega

As entregas serao identificadas por um icone Quantificada © ou N&o Quantificada ©
na coluna Situacéo:
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DFTIz=="

ORGAQ: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: COORDENADORIA DE SUPORTE - ME
DIMENSIONAMENTO: ME_CSUP-ME_01/2016_06/2016
PERIODO: 01/2016 A 06/2016

€ SELECIONAR ENTREGAS

£G4 T SITUAGA AGOES
Consultas 30 Boletim de Servico e DOU realizadas 1 (Consubias so Boletim de Service & DOU reslizacs @ s B 0O
Relatério da comissho de negociaclo referente a acordo de lenkéncia G) , E: U

Copyright © 2018 Projectum. Todos o5 deeitos reservados Versdo 0.1

Figura 29: Situa¢des de quantificagdo de entrega

5.5 Quantificar Indicadores de Pessoal

O Gestor de Unidade podera entdo quantificar indicadores de pessoal para aquele
dimensionamento clicando no icone /' na coluna Acdes:

P— - PESSOA TESTE
DFT |5 = e
. SETIN-ME - Gestor di Unidads
8 PessoalPerfil
Pes DIMENSIONAMENTOS
Ky Dimensionamento
Dimensionamentos
™o 4 Data |
oME_CDsME_OiQO!&.CG#Z‘OI& DIMENSIONADO 01/2016 06/2016 [O)
oME_CD&ME.OW 2018.06/2018 LD 01/2018 06/2018 & 7
oME_coSME_oxx:ma_cmma 01/2018 06/2018 a2 @@ a] 7 =
oMLCSUP—ME_UL20‘6_06”.’010 01/2016 06/2016 S a&a ~a>00 7S =
oME.CSUP»ME_U\;‘20?6.0&2016m 01/2016 06/2016 & @G W& 0 7 =
Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. Versdo 0.1

Figura 30: Botdo "Quantificar indicadores de pessoal”
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O usuério seré redirecionado para a pagina Quantificar Indicadores de Pessoal, onde
, . .y . . -+ ~
podera quantificar um indicador clicando no icone [E5, na coluna Ac¢des.
Para excluir uma quantificacéo, clique no icone O:

Gestio da forga
GFT | e

®© Tipificagio
ORGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA
S UNIDADE: COORD DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
8 Pessoarperfil DIMENSIONAMENTO: ME_DGP-CODEP_01/2020_03/2020
METODOLOGIA: TIPICA
e PERIODO: 01/2020 A 03/2020
Iy Dimensionamento
Dimensianamantos € QUANTIFICAR INDICADORES DE PESSOAL
Filtrar registros %
INDICADOR 4 SITUAGAO AGOES
@ Quantidade de admissées de pessoal @ ET
@ Quantidade de dias de auséncia ao trabalho O] B
(@ Quantidade de dias de greve 0] &
(D Quantidade de dias perdidos por perdas operacionals @ &
@ Quantidade de feriados 0] E
@ Quantidade de horas adicionals de trabalho © B
@ Quantidade de horas de capacitagio O ET

Figura 31: Botdes de quantificacao e de exclusdo de quantificacao

Ao clicar em Quantificar Indicador de Pessoal, sera mostrado uma tela com os meses
referentes aquela entrega. Basta escrever os nUmeros que serao usados na quantificacao e clicar

© sawvar

no botdo

DFT | aumeneisnanaes PESSOATESTE
oty SETINME - Gestor de Unidade

QUANTIFICAR INDICADOR DE PESSOAL

QUANTIDADE DE ADMISSOES DE PESSOAL

@ savar () CANCELAR

Figura 32: Formulario de quantificacdo de indicadores

Os indicadores quantificados irdo ser identificados por um icone Quantificada @ ou N3o
Quantificada - na coluna Situacgao:
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GFT "

® Tipificagio
ORGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA
Eliaca UNIDADE: COORD DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
= Pessoa/Perfil DIMENSIONAMENTO: ME_DGP-CODEP_01/2020_03/2020
METODOLOGIA: TIPICA
Pessoas PERIODO: 01/2020 A 03/2020
I, Dimensionamento
L D < QUANTIFICAR INDICADORES DE PESSOAL
Filtrar registro x
INDICADOR SiTuAGAO AGOES
@ Quantidade de admissBes de pessoal @ B O
@ Quantidade de dias de auséncia ao trabalho (O] &
(D Quantidade de dias de greve @ &
@ Quantidade de dias perdidos por perdas operacionais @ Ef
@ Quantidade de feriados (0] &
@ Quantidade de horas adicionals de trabalho (O] &
(@ Quantidade de horas de capacitagéo (0] E

Figura 33: lista de quantificacdes

5.6 Quantificar Esforgcos

O Gestor de Unidade podera preencher o esfor¢o para 0s casos excepcionais, a partir do
icone B, na funcionalidade Selecionar Pessoas (item 4.2):

DFT | Z— PESSOA TESTE
du Trabolhe. SETIN-ME - Gestor de Unidade

8 PessoalPerfil

ORGAQ: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - ME
Iy Dimensionamento DIMENSIONAMENTO: ME_CDS-ME_01/2018_06/2018

PERIODO: 01/2018 A 06/2018

Pessoas

Dimensionamentos

& PESSOAS SELECIONADAS

Filtrar registros
NOME 4 cPF siuaco AGOES
Alberto Luiz Bresciani de Fontan Pereira 222.222.222-28 (0} Va [u]
Lelio Bentes Corréa (20 22220222222 (@) 7 B 0O

Figura 34: Botéo "Quantificar esforgos"

Feito isso, um formulario surge e o usuério devera registrar as informagdes referentes a cada
entrega e a cada més do dimensionamento selecionado. O Gestor de Unidade podera realizar varias
acOes com os esforcos da pessoa selecionada, inclusive modificar/adicionar valores.

Caso o usuario deseje replicar os esforcos do més selecionado para os demais meses, basta

(5 REPLICAR

clicar no botao

Para excluir os valores de esfor¢os preenchidos no més selecionado, basta clicar no bot&o
TJ APAGAR
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Ao finalizar o preenchimento, basta clicar em

© saLvar

, ho fim da pagina.

DFT | z=

B PessoalPerfil

ORGAOD: TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

UMNIDADE: ASSESSORIA CONSULTIVA

Iy Dimensionamento DIMENSIONAMENTO: TSE_ASSEC_01/2015_03/2015
PESSOA: ANTONIO PESSOA FAGUNDES

PERIODO: 01/2015 A 03/2015

Dim

€ QUANTIFICAR ESFORGOS

Total do més

ESSE DIMENSIONAMENTO : 50,0 %

OUTROS DIMENSIONAMENTOS 10,0 %

janeiro fevereiro margo
Filtrar por Categoria de Servigo -
Filtrar entregas
Entraga Categoria de Servigo Porcentagem
() Awudiéncia pablica realizada Assessoramento Juridico 80 R ——

[ APAGAR 15 REPLICAR @) SALVAR

Figura 35: Formulario de quantificacédo de esforco

NOTA: O sistema ira bloquear os campos de porcentagem de esforcos em que as entregas
correspondentes ndo tenham resultado preenchido para o memo més selecionado.

Total do més

janeiro fevereiro margo

(@ Atendimento ao servidor realizado Transversais 0 [ 3

® i 4 Auditoria, judiciais e admini prestado Transversais - A .

@ Atos daC = pelo revisados e evoluidos RH - Assessoramento e Projetos 0 ]

a APAGAR i_ﬂ REPLICAR @ SALVAR
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5.7 Selecionar Indicadores de Produtividade

Essa opcdo ficara disponivel apenas para os dimensionamentos de metodologia Atipica 0.
O Gestor de Unidade podera entdo selecionar indicadores de produtividade para aquele
dimensionamento, clicando no icone (%, na coluna Ac¢des:

P— - PESSOA TESTE
DFT |5 = e
. SETINME - Gestor de Unidade
8 PessoalPerfil
Pes DIMENSIONAMENTOS
Ky Dimensionamento
Dimensionamentos
0 ¢
oME_CD&ME_O:2016.C6-2016 DOMENSIONADO 01/2016 06/2016 [O)
oME_CD&ME.O‘ 2018062018 D) 01/2018 06/2018 (&) Vi
oME_CDS—ME_m/’_’018_66'2018 01/2018 06/2018 Q& ~o 0 7 =
oME_CSUF’—ME_ULZO'xG_Oé FLILY DEVOLYIDO PARA AJUSTES ] 01/2016 06/2016 S a&a ~a>00 7S =
oME.CSUP-ME_O|.‘20‘v6.06‘20\6m 0172016 06/2016 g‘@ R /=
Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados Versdo 0.1

Figura 36: Botédo "Selecionar Indicadores de Produtividade"

O usuério sera redirecionado para a pagina de selecdo de indicadores de produtividade,
onde poderé fazer a selegdo clicando no botao © 1o fim da tela:

DFT ‘ e cnnrarca PESSOATESTE
i SETINME - Gesior d Unidade

8 PessoalPerfil

GRGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: COORDENADORIA DE SUPORTE - ME

Iy Dimensionamento DIMENSIONAMENTO: ME_CSUP-ME_01/2016_06/2016
PERIODO: 01/2016 A 06/2016

Pessoas

Dimensionamentos

€ SELECIONAR INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

Filtrar registros
NDICADOR DE PRODUTIVIDADE 4 ACOES
Qrientagdo de alunos da Iniciagdo Cientifica (Quantidade de Alunos) ﬁ
Qrientagdo de alunos do Programa Especial de Treinamento - PET - e do Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo & Docéncia - PIBID. Informar nomes. (Quantidade de -
Alunos) o
Qrientagdo de dissertago de Mestrado. (Quantidade de Alunos) ﬁ

Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados. Versdo 0.1

Figura 37: Botéo “Selecionar Indicadores de Produtividade”

Ao clicar, ird aparecer uma tela com os indicadores que poderdo ser selecionados. Ao
finalizar a selecao, basta clicar no botdo €= :
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PESSOATESTE
SETIN-ME - Gestor dz Unidade

ASSOCIAR INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

Orientagdo de Estégio Supervisionado e/ou de Prética de Ensino, quando n&o constar como disciplina. (Quantidade de Alunos)

Orientacéo de Estagio Profissionalizante/Supervisionado, orientac#o de interno/residente - Engenharias, Veterinaria, Medicina, etc (Refere-se ao Estagio
Curricular realizado pelos alunos, com acompanhamento direto do professor), estdgio de docéncia e pés-graduac&o. (Quantidade de Alunos)

Orientagédo de tese de Doutorado. (Quantidade de Alunos)

Orientagdo de monografia de Especializac&o. (Quantidade de Alunos)

Orientagdo de monografias de graduagdo. Informar titulos. (Quantidade de Alunos)
Coordenagéo e Execugdo de Projeto de Ensino. (Quantidade de Coordenagées)

Colaboragdo em Projeto de Ensino, como ministrante de curso ou oficina. (Quantidade de Horas)

Ocupacéo de cargos de direc&o e funcdes gratificadas: CD(1 - 4), FG1 e FG2. Informar titulo do cargo ou fung&o. (Pontos computados para efeito de
atividade de ensino) (Ocupa cargo ou fungéo)

0O 0O 0O O o o o o o

Aula tedrica ou pratica de graduag&o. (Quantidade de Horas)

@sawar (X CANCELAR

Figura 38: Formulario de sele¢ao de indicadores

Ao salvar, aparecera uma lista com os indicadores selecionados. Caso o usuario deseje
Excluir um Indicador, basta clicar no icone 0, na coluna Acdes:

ORGAD: MINISTERIO DA ECONOMIA
UNIDADE: COORDENADORIA DE SUPORTE - ME
I Dimensionamento DIMENSIONAMENTO: ME_CSUP-ME_01/2016_06/2016

Di AT PERIODO: 0172016 A 06/2016

€ SELECIONAR INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

INDICADOR DE PRODUTIVIDADE 4

ACOES
Orientagio de alunos da Iniclagio Clentifica (Quantidade de Alunos)

Orientaco de alunos do Programa Especial de Treinamento - PET - e do Programa Institucional de Bolsas de Iniciagio & Docéncia - PIBID. Informar nomes. (Quantidade de

Alunos)
Orientag 3o de dissertacio de Mestrado. (Quantidade de Alunos) ﬁ
e 10 - -3de3 Q
Copyright © 2018 Projectum. Tedos os direitos reservados. Versdo 0.1

Figura 39: Botéo "Excluir indicador”

5.8 Quantificar Indicadores de Produtividade

Essa opcdo ficara disponivel apenas para os dimensionamentos de metodologia Atipica 0.
O Gestor de Unidade podera entdo quantificar indicadores de produtividade para aquele

dimensionamento, clicando no icone 'I', na coluna Agdes:
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DFT | =2 PESSOATESTE

SETIN-VE - Gestor de Unidade

£ Pessoa/Perfil
Pes DIMENSIONAMENTOS
K\ Dimensionamento
Dimensionamentos
0 4 Data Inicial Acte
oME_CDS»MF__OI.2016_06‘2016 DIMENSIONADO 01/2016 06/2016 (O
oME_CDS—ME_O\ 2018_06/2018 @I 01/2018 06/2018 (O Vi
omg,cosuz,m/:ows_cs-zma 01/2018 06/2018 2 &~ 0 7S =
Qe csupane_01/2016.06/2016 CEEIEIYTS 01/2016 06/2016 Q& 00 /S =
oME_CSUPME,OI:‘20‘-6.0@20\6m 01/2016 06/2016 & Cq@@ a] 7 =
Copyright © 2018 Projectum. Todos os direitos reservados Versdo 0.1

Figura 40: Botédo "Quantificar Indicadores de Produtividade"

O usuario sera redirecionado para a pagina Quantificar Indicadores de Produtividade,
onde podera inserir os niumeros de acordo com a atividade e a pessoa que a realizou. Basta clicar

em 9% a9 finalizar:

D FT | e PESSOATESTE
o Troteire ‘SETIN-ME - Gestor de Unidade

8 PessoalPerfil

GRGAO: MINISTERIO DA ECONOMIA

UNIDADE: COORDENADORIA DE SUPORTE - ME

Iy Dimensionamento DIMENSIONAMENTO: ME_CSUP-ME_01/2016_06/2016
PERIODO: 01/2016 A 06/2016

Pessoas
Dimensionamentos

€ QUANTIFICAR INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

Alberto Luiz Bresciani de Fontan Pereira Dora Maria da Costa

INDICADOR DE PRODUTIVIDADE QUANTIDADE
Orientagéo de dissertagio de Mestrado. (Quantidade de Alunos) 0

Orientagéo de alunos do Programa Especial de Treinamento - PET - e do Programa Institucional de Bolsas de Iniciag3o & Docéncia - PIBID. Informar names. (Quantidade de o
Alunos) o

Orientagéo de alunos da Iniciagéo Cientifica (Quantidade de Alunes) 0

©) sALvar

Figura 41: Formulario de quantificagdo de indicadores de produtividade
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5.9 Baixar Relatdrio

O usuério podera baixar o Relatorio de Dimensionamento clicando no icone @3, na coluna

PESSOATESTE

SETIN-ME - Gestor de Uniiade

DIMENSIONAMENTOS
Dimensionamentos
™o ¢ Data al Data Final Agées
oMiCDSAME_Olr2016_C6r‘2016 DIMENSIONADO 01/2016 06/2016 [O)
oME_cosus,m /2018_06/2018 CUTID) 01/2018 06/2018 (O Vi
omz_cgsmz_m/:018_%'2018 01/2018 06/2018 Q& ~ a] 7 =
oME_CSUP—ME.UIJméJe LY DEVOLYIDO PARA AJUSTES ] 01/2016 06/2016 S &7~ 0n0n 7 =
oMiCSUP»MLO1.r'20‘-6_06r2016m 01/2016 06/2016 S @ W 0 7S =
Copyright © 2018 Projectum. Todos 0s direitos reservados. Versdo 0.1

Figura 42: Botéo "Baixar relatorio"
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METODOLOGIAS EM GESTAO
5.10 Notificar usuarios sem esforcos

Para notificar os usuarios que pertencem a um dimensionamento e quem ainda nédo
preencheram seus esforcos para o periodo deste, basta clicar no icone X, na coluna Acdes.

orr = |}

3 PessoalPerfil

- DIMENSIONAMENTOS
I Dimensionamento Filtrar dimensicnamentos x
Dimensioname
DIMENSIONAMENTO 4 DATA INICIAL DATA FINAL AGﬁES PROCESSAR
oTSE_ASSEC_DU?m 5_03/2015 01/2015 03/2015 & 2 N . 7 =
oTSE_ASSEC_DUZm 6_03/2016 01/2016 03/2016 ) 5 /=
oTSE_ASSEC,OL"ZO‘\ 8.12/2018 01/2018 12/2018 g 2D 'Q‘ /7 =
oTSE_ASSEC,UU:ZU'\ 9.12/2019 01/2019 12/2019 é 2 o~ ¢ o g £ =
oTSE_ASSEC_D1."2[)2[]_D3J‘2()20 01/2020 03/2020 2 @G L8 e n 7 = °
Itens por pagina: wiv 1-5des < >

Figura 43: Botao "Notificar usuarios sem esforco”

Sera mostrado uma tela para que seja confirmada a agdo. Basta clicar em © covmas

NOTIFICAR USUARIOS

Deseja notificar por e-mail os usuarios sem esforgos
no dimensionamento ME_CDS-ME_01/2018_06/20187

(©) CONFIRMAR (®) CANCELAR

Figura 44: Tela de confirmacéo de notificagdo de usuéarios
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METODOLOGIAS EM GESTAO

5.11 Enviar dimensionamento para validacao

Para enviar um dimensionamento para validacdo superior, basta clicar no icone =v, na
coluna Processar:

DFr I e e ~ PESSOATESTE
ooy =
. DM - Gesor
8 PessoalPerfil
P DIMENSIONAMENTOS
B Dimensionamento Filtrar dimensionamentos
Dimen: amentos
Dimensionamento 4 Data Irvcial Data Final Agles Processar
oME_COs—MLOIIZOIG.OG/ZOIG DIMENSIONADO 01/2016 06/2016 (O}
oME.GDSMLOHZOIB_Oé/ZOI& [ AvaLssano 01/2018 06/2018 (O Vi
oML@SMLOUZO’Is_WZOIS 0172018 06/2018 2 &8~ 0 /@
oMLcsupue_owzow_umow 01/2016 06/2016 S &8 ~o>0n0 S =
oMLcstJPMLowzow_ue/zow 01/2016 06/2016 S @ w0 S =
gox 10~ g < )
Copyright © 2018 Projectum. Todos 0s direitos reservados. Versso 0.1

Figura 45: Botdo "Verificar regras"

Sera mostrado uma tela informando se as regras foram cumpridas. Se tiverem sido, o botdo
[ ENVIAR PARA VALIDAGAO ficara diSpOI’]I'V6|'

VALIDAR REGRAS

Dimensionamento

ME_CSUP-ME_01/2016_06/2016

@ Foram selecionadas as entregas?

@ Todas as entregas possuem pelo menos um guantitativo mensal preenchido?

@ Foram selecionadas as pessoas?

@ Existe pelo menos um percentual de esforco preenchido?

Deseja confirmar e enviar o dimensionamento para seu Gestor?

=] ENVIAR PARA ANALISE (®) CANCELAR

Figura 46: Tela de regras validadas para envio
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O dimensionamento aparecera agora com o status CEEZIEEDD:

5.12 Validar dimensionamento

O Gestor de Unidade podera validar um dimensionamento apenas se o dimensionamento
nao tiver sido cadastrado por ele. Para analisar, basta clicar no icone B, na coluna Processar. Se
0 Gestor de Unidade néo tiver o perfil Validador, a op¢do de Definir como Validado néo ficara
disponivel.

DIMENSIONAMENTOS

Filtrar por érgae - Filtrar por ano ® Filtrar dimensionamentos *®

& Calcular Tudo

DATA DATA
DIMENSIONAMENTO INICIAL FINAL ACﬁES PROCESSAR
oME_CGFIN_DUZUZD_‘I 2/2020 Py = . =
01/2020 12/2020 & & ~~ &SN O 0 7 =
om E_CGORC_01/2020_12/2020 = N
01/2020 12/2020 & O ¢ G

Itens por pagina: 10 - 21-30de 89 < °

Figura 47: Botao "Definir como validado”

O dimensionamento aparecera agora com o status @Z2EIEED.

5.13 Devolver para Ajustes

Se for necessario, o dimensionamento podera ser devolvido para ajustes. Para fazer isso,
basta clicar no icone C, na coluna Processar:
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DIMENSIONAMENTQOS

Filtrar por 6rgao - Filtrar por ano x Filtrar dimensionamentos X

& Calcular Tudo

DATA DATA
DIMENSIONAMENTO M INICIAL FINAL AGOES PROCESSAR
0, E_CGFIN_01/2020_12/2020 —
O [s]] [/a\] > =
VDO PARA AISTES ooz & A~ S QO T S
0, E_CGORC_01/2020_12/2020 — .
01/2020  12/2020 & O Z B

Itens por pagina: 10 - 21-30de 89 4 °

Figura 48: Botado "Devolver para ajustes"

Ao clicar, aparecera uma tela para descrever quais ajustes deverdo ser efetuados. Ao
preencher o motivo da devolug&o, o botdo @™ ficara disponivel:

DEVOLVER PARA AJUSTES

29020
_12/2020

26.792.2

97-69

Descricio dos Ajustes *

Motivo da devolugéo

() DEVOLVER (® CANCELAR

Figura 49: Formuléario de devolu¢édo do dimensionamento para ajustes
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O dimensionamento ficard entdo com o status .
Na pagina de Dimensionamentos, agora sera possivel visualizar o motivo da devolucdo
clicando no icone @, na coluna Acdes:

DIMENSIONAMENTQS

Filtrar por drgao - Filtrar por ano ® Filtrar dimensionamentos *

& Calcular Tudo

DATA DATA
DIMENSIONAMENTO INICIAL FINAL ACﬁES PROCESSAR
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Figura 50: Botao "Visualizar o Motivo da Devolu¢do do Dimensionamento”

Apl6s os ajustes, o dimensionamento podera ser Enviado para Validacdo novamente,
seguindo os passos do item 4.9 deste documento.
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