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Preenchendo Levantamento

Para acessar a página de Levantamento, localize no menu lateral a categoria Servidor,
clique em PDP e na opção Levantamento.

Na página de levantamento, o servidor poderá responder o questionário de
necessidades, este por sua vez elaborado seguindo o Plano de Desenvolvimento de
Pessoas de 2023.

O questionário de necessidades está dividido em quatro seções, sendo elas:
Identificação de Necessidades, Dados da Necessidade, Mais Informações e
Resultados Esperados.

Em caso de dúvida em relação ao que preencher nas respostas, pôr o ponteiro do
mouse em cima do ícone de interrogação (exibido ao lado das perguntas) irá exibir
uma dica de como aquela resposta deverá ser preenchida.

Identificação de Necessidades



Dados da Necessidade

Na etapa Dados da Necessidade, especificamente na questão IFS 1, haverá um botão
ao lado do campo de resposta onde ao clicar será exibida a tela de criação de
necessidades.

Sua necessidade deverá ser criada a partir dos campos de Esforço de Aprendizagem,
Capacidade Observável, Tema Geral e de forma opcional o Efeito esperado na
Organização. A escolha das opções irá automaticamente gerar a necessidade na parte
inferior da tela. Clicando em Confirmar Necessidade a resposta geral é
automaticamente definida na resposta da questão.



Mais Informações



Resultados Esperados

Ao preencher todo o questionário e clicar em Concluir Levantamento, será aberta uma
tela para revisão do pedido, onde o servidor irá conferir todas as respostas dadas no
questionário anterior, caso estejam de acordo com suas necessidades poderá
enviá-las para homologação.

Revisão do Levantamento

O botão Confirmar Respostas e Enviar só ficará disponível para clique após a
conferência de todo o levantamento mostrado na revisão.



Acompanhamento do pedido

O servidor poderá acompanhar o andamento do pedido de duas diferentes formas, a
primeira é acessando a página Meus Pedidos, da categoria PDP no menu lateral. A
segunda forma é via email institucional, onde a cada atualização de status do pedido o
servidor receberá por email a nova situação. As quatro imagens abaixo representam os
diferentes emails que o servidor poderá receber de acordo com a situação do seu
pedido.

Revisando o Pedido

Em algumas ocasiões o servidor poderá receber um email indicando que o pedido não
foi homologado por necessitar de correções (imagem abaixo), quando esta situação
ocorrer, o servidor deverá buscar no menu lateral a categoria PDP e clicar em Meus
Pedidos.



Na página de pedidos poderá visualizar a lista de pedidos e seu último pedido
realizado, este por sua vez encontrando-se na situação Em Revisão.

Ao localizar o pedido e clicar no botão de ação visualizar (representado pelo ícone de
olho), será aberta a tela de revisão do pedido, onde consecutivamente poderá
visualizar:

Dados do Pedido: Informações relacionadas ao pedido e ao próprio solicitante.

Justificativa para Revisão: Justificativa ou instrução dada pelo gestor para que uma
correção seja realizada no pedido.

Solicitações do Servidor: Respostas do levantamento de necessidades.



Após a leitura da justificativa, será necessário clicar em Iniciar Revisão, no canto
inferior direito da página para que os itens sejam desbloqueados para edição.

Ao concluir as modificações solicitadas, será necessário clicar em Finalizar Revisão, e
confirmar as modificações na tela de confirmação em seguida.



Com esta confirmação os dados na necessidade serão alterados e o pedido será
novamente encaminhado para avaliação e poderá ser acompanhado na tela de Meus
Pedidos ou via Email.

Abaixo estão os emails que o servidor poderá receber em seu email institucional com
as alterações de status do seu pedido.

Em Revisão



Em Análise

Deferido



Indeferido


