PLANO DE ATUACAO — BIENIO 2012-2013
ACOMPANHAMENTO PRIMEIRO QUADRIENIO (margo a junho/12)
PASSOS A SEREM SEGUIDOS PARA INFORMACAO NO SEAPA

1 — Acessar o Sistema de Elaboragdo e Acompanhamento dos PAs — SEAPA, com o mesmo login e senha utilizado
para acessar o SIAMP.
2 — Atelainicial apresenta as Procuradorias e Promotorias de Justica em que o membro participou na elaboracao.
2.1 - Deve clicar no botdo “acompanhamento”. Caso tenha interesse clicar no botdo “autorizar servidor”.
2.2 — Caso o Coordenador atual seja diferente do Coordenador que elaborou o plano, é necessario clicar no
botdo “alterar coordenador”.
3 — Apds requer clicar no botdo “cadastrar acompanhamento” para selecionar o quadrimestre a ser acompanhado.
4 — Apds serd aberta a tela de acompanhamento, devendo clicar na aba “Participantes” para confirmar a lista de
participantes, se igual a da elaboracéo, ou incluir/excluir participantes se diferentes na etapa do acompanhamento.
E possivel ainda selecionar o vice-coordenador.
5 — Apés requer clicar na aba “acompanhamento do PA”, sendo apresentado a “lista de objetivos”, para selecao do
objetivo cujas atividades serdo acompanhadas.
6 — Sera aberta a tela com a relacdo de todas as atividades relacionadas ao objetivo indicado, sendo obrigatério a
informacdo dos quatro campos.
6.1 — Quantitativo de realizagdo da meta — a numeragao inicia-se em zero (0) e vai até (n). Caso a a¢do nao
tenha sido iniciada, informar o ndmero zero (0).
6.2 — Percentual do cumprimento da meta — o percentual inicia-se em zero (0%) e vai até (100%). Caso a
acdo nao tenha sido iniciada, informar o numero zero (0%).
6.3 — Relato sucinto — descricdo detalhada de como a acdo foi realizada, ndo sendo valido incluir apenas a
informacdo “meta cumprida”. Informar ainda dificuldades ocorridas e sugestdes de possiveis solucdes.
6.4 — Situagdo da atividade — este campo ja vem com a opg¢do “em andamento” marcada, sendo necessario
andlise do membro sobre a real situagdo da acdo ou a confirmac¢do da opgdo marcada. Ha ainda as opgdes
Cancelada e Finalizada.
6.5 - Caso a atividade ou meta ndo esteja de acordo com o entendimento do membro que assumiu a
Procuradoria e/ou Promotoria de Justica, deve marcar a op¢do “cancelada” e informar, no campo “relato
sucinto” a nova atividade e meta indicada (vide subitem 8.1).
6.6 — Caso a acao tenha sido concluida no quadrimestre informado, marcar a opgao “finalizada”.
6.7 — Apds as inclusGes, clicar em “salvar”.
7 — O préximo passo é a selegcdo de novo objetivo e apds novas atividades, procedimento ja descrito nos itens 5 e 6
acima.
8 — Apds informado todos os objetivos e atividades, clicar na aba “consideragdes finais” para o esclarecimento das
etapas ocorridas durante a execug¢do do quadrimestre.
8.1 - Caso o objetivo ndo esteja de acordo com o entendimento do membro que assumiu a Procuradoria
e/ou Promotoria de Justica, deve ser informado na aba “consideracdes finais” do acompanhamento (vide
subitem 6.5).
8.2 — Apods as inclusdes, clicar em “salvar”.
9 — Apds a insercdo de todas as informacdes clique em “enviar”.
9.1 — Pode ser apresentado pelo sistema avisos de inconsisténcias nas informagdes, como a nao inclusdo de
anexos; ter deixado em branco algum campo de obrigatério preenchimento, entre outros. Este aviso
interrompe o processo de envio, sendo necessario que as inconsisténcias sejam corrigidas para posterior
envio.
9.2 — O processo de envio é finalizado com a geracdo automatica do “recibo de envio”, que deve ser
impresso para arquivo na Procuradoria e/ou Promotoria de Justica.
9.3 — ATENCAO - Se o recibo n3o for gerado, o Plano de Atuagdo n3o foi enviado.



