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1. Informacg®es Bésicas para o Avaliador

O trabalho dos avaliadores é assistido pelo software SIDERAL, cujo uso é obrigatério a fim de se gerar uma
documentacao padronizada pela Banca e para se intercambiar informacdes de forma segura e controlada
entre avaliadores membros de uma equipe e a Coordenac¢édo do Prémio.

Vocé precisa ter em maos uma licenga do Sideral, uma senha e o cddigo da candidata cujo RG vocé ir4
avaliar, fornecidas pela Coordenacéo.

O SIDERAL indica ao avaliador usuario, conforme seu cargo, quais as atividades que devem ser
desenvolvidas por ele.

No inicio de uma sessdo de trabalho (log-in), a informag¢do do Cargo (avaliador, avaliador sénior) -
informados pelo usuério, conforme sua designacédo pela Coordenacédo, faz com que o sistema "libere"
apenas as funcées pertinentes, impedindo o emprego de funcfes inadequadas.

Portanto, atencdo no log-in para fornecer o seu cargo correto.

O SIDERAL apresenta para cada cargo um menu com fun¢Bes numeradas na sequéncia de atividades do
avaliador incluindo as atividades off-line (aquelas que s&o exercidas sem o acompanhamento do SIDERAL).

2. Instalagdo do SIDERAL

Se for seu primeiro contato com o sistema e vocé nao possuir experiéncia em utilizacdo do Windows, é
importante ndo deixar para instalar e usar o SIDERAL na ultima hora. Reserve um tempo para instalar e
praticar um pouco.

O sistema nao é multiusuario (uso simultdneo por mais de uma pessoa) por razdes de sigilo. No entanto,
podera ser utilizado para registro de um ndmero ilimitado de avaliagbes no mesmo microcomputador.

A instalacdo do SIDERAL contém um Unico arquivo denominado InstalarSideralxx.xx.exe (onde XX é a
versdo), que pode ser obtido pela internet, via download na home-page da Coordenacdo ou
www.compumax.com.br. O seu ndmero de licenga personalizard a sua instalagdo para os Critérios a serem
utilizados.

O sistema pode ser reinstalado quantas vezes forem necessarias, sem ocorrer perda de dados
eventualmente ja registrados.

3. Parainstalar

Ao iniciar o download escolha “executar” para instalar diretamente ou escolha “salvar’ para guardar o
instalador em uma pasta desejada, dando duplo-clique no arquivo InstalarSideralxx.xx.exe em seguida.

Na janela que se abre, clique no botdo Setup para iniciar a instalacdo. Serd sugerida a criagdo de uma
pasta (diretério) de programas chamada SIDW2016 em seu disco rigido. Dentro dessa pasta serdo
descarregados os arquivos do software SIDERAL. Um atalho para o sistema sera criado na Area de
Trabalho (tela de entrada) e no menu de programas do Windows, se vocé assim optar.

4. Instrucdes basicas para acionamento e uso do SIDERAL
As instrucdes abaixo sdo suficientes para o avaliador executar sua Analise Critica Individual, assistida pelo

SIDERAL. Isto Ihe trard a experiéncia necessaria para as fases mais complexas, caso seja para elas
designado.


http://www.compumax.com.br/

5. Acionamento do SIDERAL
Possibilidades de acessos mais comuns:

Duplo clique no icone do SIDERAL na Area de Trabalho (tela do windows), se existir;

Botao /niciar do Windows, submenu Programas, opc¢do SIDERAL, se existir;

Duplo clique no aplicativo SIDWIN da pasta SIDW2016, localizando-o pelo Windows Explorer;
Botéo /niciar do Windows, opgao Executar, digitar C\SIDW2016\SIDWIN no campo Abrir e clicar no
bot&o OK.

Na primeira vez:

Arquive  Opgdes Ajuda

Arquivo Iill g%m!mme ?I

Sia E[W(E/ WIiZ

Camp{n}x

Janela — Inicio do Sideral

Use a opcao Arquivo, Novo, para criar uma nova avaliacdo. O sistema criara, mais adiante e
automaticamente, uma subpasta DADOS-xxx-yyy dentro da pasta SIDW2016 em seu disco rigido onde os
dados da avaliacdo serdo armazenados. O XXX € o codigo da candidata e YYY é a versdo da avaliagéo,
caso vocé tenha criado mais de uma.

Informe no préximo quadro aberto seu Numero de Avaliador e sua Senha fornecida pela Coordenagéo.
o o e
Muornero de Examinador [ .

I Senha | i

| Ok Cancelar | _

Cada avaliador possui um Numero de licenca e Senha exclusivos para cada RG. Nunca use o NUmero de
outro avaliador num log-in.

Preencha no quadro aberto os campos:
¢ Identificador da Candidata, conforme informado pela Coordenacdo. Todos os avaliadores da mesma
candidata o usam.



Nome da Candidata, informe o nome da candidata como estd no RG
Tipo de Avaliacdo a ser utilizado para avaliar o RG (ex: Avaliagdo Compromisso com a Exceléncia,

Avaliacdo Rumo a Exceléncia)
Ciclo da avaliag&o, informe as iniciai

s do Prémio e o ano (ex: PPQG 2016)

Cargo, selecione Avaliador ou Avaliador Sénior conforme a designacéo da Coordenacéo (Detalhado

mais adiante no capitulo 9.1 e 9.2)

gﬂ Abertura de a\.r:I? : ﬂ

|dentificador da Candidata ||

Mome da Candidata

Ciclo de avaliagao

% Criar & abrir uma nova avaliagdo em branco

| f* Awaliagdo Exceléncia 20716 (1000 pts]

| T Awaliagdo Avancos para a Exceléncia 2016 [750 pts]

| T Awaliagdo Bumo & Excelénoia 2016 (500 ptz)

| £ Awaliagdo Compromizzo com a Exceléncia 20016 [250 pts]

| T Awaliagdo Primeiros Paszos para a Exceléncia 2016 [125 pts]

| Avaliadores que avaliam a mezma Candidata dewvemn
utilizar o mesmo identificadar de Candidata em suas
avaliacies. & equipe estipula esze identificador
gomente gquando a coordenagdo ndo o formece.

Tipo de avaliagio

(" Abrir uma avaliagdo |3 edistente

heste computador

i 1

" Abrir uma avaliacio, restaurand

—LCargo

{ Avaliador Senior

{o Ayaliador [normal ou relatar]

[Menhuma avaliagio digponivel] __j

o dadoz de uma copia de sequranca

s

Ok Cancelar

Informe no préximo quadro as suas Iniciais, Nome, Email e Telefone e o botdo OK.



—Dados pezzoais

Iniciaiz |:| Mimero

MHome completo |

Telefones para contato |

Cidade onde reside |

Endereco para e-mail |

Cancelar

Nas sessdes subsequentes:

Use a op¢do Arquivo, Abrir para fazer o log-in e inicie sua sessao de trabalho.
Informe apenas o seu No. de Avaliador, a sua Senha e o botdo OK.

Escolha no quadro aberto:

e Abrir uma avaliacéo ja existente neste computador

e Selecione na lista 0 Nome da Candidata

¢ Confirme o Cargo em que se encontra e clique o botdo OK.

Ao abrir uma avaliagdo em um novo dia de trabalho o sistema aciona a fung&o de Verificacdo de Integridade
de Dados automaticamente.

S5m0t
Arquive Avaliador (AV) Avaliador Senior (AVSR]  Opgées R Bonus!  Ajuds
Arive: [ g Be E @ 1 Produggo de RAI: %’Z %’% Consenso: % e ] Produgo de BA X‘% VisusizasBo de AA: @ Opeties i‘ﬁ‘
Avaliacies do Cick: 1, Ferramentas: ﬁ?é Aiuda 7
: - T rn =

Vidts ﬁ’,‘f % ﬁ

Comp{n}x

Janela — Entrada do Sideral
6. Copias de segurancga, restauracao e transporte de dados entre
micros Copia de seguranca

Habitue-se a tirar uma copia de seguranca apos cada sesséo de trabalho. Para isso utilize a opgao Arquivo,
Gravar copia de seguranca ou o icone apropriado, selecionando, neste caso, a op¢do Cdpia de segurancga.

Acionard uma caixa de didlogo onde vocé devera indicar o local do computador onde devera ser gravada a
Codpia de Seguranca. Enfatizamos a importancia de fazé-lo em drive externo (pen- drive, HD).



Se ndo houver uma unidade de armazenamento removivel no acionador ou ndo houver acionador, ele
guestiona-lhe se pode concluir a gravagdo em outro local que ndo seja uma unidade removivel. Para
continuar basta clicar em “Sim”. E bom fornecer a pasta de um pen-drive ou copiar da pasta selecionada
para um pen- drive.

A copia de seguranca € armazenada em um arquivo cripto-compactado, legivel somente pelo SIDERAL,
denominado SID-XXX-nnnnn.BD, onde XXX é o cddigo da candidata e nnnnn € o nimero do Avaliador. O
SIDERAL memoriza a pasta escolhida para sugeri-la em futuras gravacoes.

Quando preferir armazenar os arquivos gerados pelo SIDERAL no disco rigido, habitue-se a armazenar os
arquivos gerados e recebidos em uma mesma pasta, por exemplo, na pasta "Meus documentos" ou na
propria pasta "SIDW20XX" onde o SIDERAL reside, selecionando-a na arvore apresentada na caixa de
dialogo. Caso



tenha confirmado a gravacdo do arquivo, mas ndo se lembra ou ndo percebeu onde foi gravado, para
localizar o arquivo, utilize a funcdo Localizar ou Pesquisar, op¢cdo Arquivos e Pastas do menu Iniciar do
Windows fornecendo o nome SID-XXX-nnnnn.BD. Depois de localiza-lo vocé pode Recortar o arquivo e
Colar na pasta desejada. Vocé também pode gerar novamente o arquivo pelo SIDERAL no local correto.

Tanto a funcdo de “Gravar cOpia de seguran¢a” quanto as fungbes de Gravagdo de dados (exceto a de
Gravacéo de dados de avaliacdo do Ciclo para a Coordenac¢do), funcionam da mesma maneira, gerando o
mesmo arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com todos os dados da avaliacdo aberta. A diferenca de um tipo de
gravacao para outro € o conjunto de verificagcbes de completeza dos dados para o contexto da Avaliacdo
gue o sistema faz antes da gera¢éo do arquivo.

A cada vez que o Avaliador integra a avaliagdo do AvSr (e vice-versa) o SIDERAL grava uma coépia de
seguranca na pasta “Backup”. Para encontrar o arquivo va a pasta SidW2016 > Dados XXX-NNN
(X=identificador da candidata — N=versdo da avaliacdo). La o Avaliador encontrard um arquivo chamado
“Dados-XXX-NNN-AAAA-MM-DD-HH-MM-SS.bd” (Dados-Id. Candidata-Versdo da avaliacdo-Ano-Més-Dia-
Hora-Minuto-Segundos). Caso haja qualquer problema com a avaliagdo apds a agregagdo do arquivo o
Avaliador podera restaurar essa cOpia de seguranca e recuperar sua avaliacao.

A data e hora de cria¢édo do arquivo é controlada pelo Windows e pode ser visualizada via Windows Explorer.
Restauracdo de copia de seguranca

Utiliza-se a op¢éo Arquivo, Restaurar copia de seguranga ou o icone apropriado, tipicamente, em dois casos:
¢ Quando se deseja transportar os dados de uma avaliacdo de um micro para outro;
¢ Quando os dados da avaliagédo foram perdidos ou corrompidos.

Transporte de dados entre micros

Quando vocé estiver utilizando alternadamente dois micros para fazer seu trabalho, por exemplo, em sua
casa e em seu escritério, vocé fard a copia de seguranga em um e a restauragao no outro.

Se 0 SIDERAL ja estiver instalado ndo é necessario reinstala-lo antes da restauragdo. Assim que forem
restaurados os dados, a fungdo Verificacdo de Integridade de Dados é automaticamente iniciada. A
sequéncia de trabalho para usar dois micros esta indicada nas tabelas abaixo.

Micro 1, na primeira vez que usa este micro Micro 2, na primeira vez que usa este micro
Instalar software Instalar software
Acionar SIDERAL Acionar SIDERAL (ndo é necessario recadastrar o usuario e
a avaliacéo)

Criar avaliagdo da candidata "X" (nova)
Registrar dados da avalia¢éo

No menu Arquivo, Gravar cépia de seguranga, gerar | No menu Arquivo, Restaurar copia de seguranca selecionar o
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com cOpia de seguranca|arquivo a ser restaurado e escolher a op¢do "Recriando a
mais recente em local apropriado para acesso pelo| avaliacdo original”

outro micro.
Continuar registrando dados da avaliagdo

No menu Arquivo, Gravar cOpia de seguranga, gerar novo
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com copia de seguranca mais
recente em local apropriado para acesso pelo outro micro.




Em qualquer um dos micros ja usado alguma vez, com o SIDERAL ja instalado

Acionar SIDERAL

No menu Arquivo, Restaurar copia de seguranga, selecionar o arquivo a ser restaurado e escolher a opgao
"Substituindo o contetddo da avaliagdo original presente no computador"

Continuar registrando dados da avaliagao

No menu Arquivo, Gravar cOpia de seguranc¢a, gerar novo arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com cOpia de seguranca mais
recente em local apropriado para acesso pelo outro micro.

Quando encerrar as atividades do processo de avaliacdo guarde uma cépia de seguranca externa final e
mantenha-as em seu poder até o encerramento do ciclo. Use a funcdo Arquivo, Excluir para eliminar a
avaliacdo aberta via SIDERAL ou elimine a pasta do SIDERAL inteira para fazer tudo desaparecer.

7. Arvore de fungdes do menu do SIDERAL

A &rvore de fungdes do menu do SIDERAL, a seguir, permite uma referéncia rapida as fungdes do software.

Arguivo
Inicia sessdo e cria pasta com Banco de Dados vazio para uma nova avaliacao,
Novo solicitando o nome da candidata, tipo de avaliacdo e ciclo, nimero e senha do
avaliador.
Abrir Ir)icia sessdo solicitando um nome de candidata criado anteriormente, solicitando
ainda o cargo e a senha do avaliador.
Fechar Fecha a p.asta com a avaliacdo aberta. (Obs. A funcéo Salvar é automética, a
cada confirmagéo de OK).
Excluir Exclui a pasta com avaliagdo aberta, eliminando todos os dados.

Gravar  |copia
Seguranga

de

Gera arquivo de cépia de seguranca do Banco de Dados da pasta aberta em um
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD. (equivale a qualquer uma das funcdes de geracéo de
arquivo).

Restaurar | Copia
Seguranga

de

Restaura o Banco de Dados contido em um arquivo SID-XXX-nnnnn.BD de cépia
de seguranca, instalando ou substituindo uma avalia¢cdo no computador.

Verificar integridade

Verifica integridade do Banco de Dados da avaliag&o aberta. E acionada
automaticamente no 1°/og-in do dia.

Configurar Impressora

Permite a escolha e a configuracéo da impressora padrao.

Imprimir

Permite a impressédo dos formulérios da Etapa que esta aberta.

Formulario 1

Comentarios Individuais

Formulario 1A

Comparacgdo de Comentarios Individuais

Formulario 1B

Comentarios Individuais Agregados

Formulario 2

Quadro-Resumo da Pontuagéo Individual

Formulario 3

Quadro-Resumo de Percentuais Médios para comparacgao ajuste

Formulario 3M

Quadro-Resumo de Percentuais Médios para preparo do Consenso

Formulario 5M

Quadro-Resumo da Pontuacdo Média

| Formulario 3R

| Quadro-Resumo de Percentuais Médios e de Consenso - Ranking

Formulario 3V

Quadro-Resumo de Percentuais de Consenso Pos-Visita

Formulario 4V

Relato da Discussédo de Consenso Poés-Visita

Formulario 5V

Quadro-Resumo da Pontuacdo de Consenso Pés-Visita

Formulario 9

Ficha de Ponto de Verificagao

Formulario 9R

Resumo de Pontos de Verificagao

Formulario 9T

Quadro-Resumo das Sinaliza¢gbes dos Pontos de Verificagdo

Formulario 6

Comentarios do RA

Formulario 8

Concluséao Geral




| Formulario 16

| Comentarios Individuais vs. do RA

| Gréfico

| Pontuacgdes da Candidata

Formulario ARG

Avaliac@o de Apresentacédo do RG

Formulario AEX

Avaliacdo de Desempenho do Avaliador

Formulario ASR

Avaliacdo de Desempenho do Avaliador Sénior

Formulario AP

Avaliacdo do Processo

Formulario AA

Auto-avaliacdo dos Comentarios

Sair

Encerra a sesséo do SIDERAL

As funcdes apresentadas abaixo indicam as atividades offline do avaliador durante o processo de avaliagéo.

Elas podem ser omitidas do menu da seguinte forma: no menu Opg¢des, escolha a opcao Ambiente de
Trabalho; na janela que se abre, desmarque a caixa de verificacdo Exibir atividades offline nos menus.

8. Opcodes

Ambiente de trabalho

Permite alterar as preferéncias do usuério para o ambiente de trabalho no que se
refere a:

- Menus com ou sem atividades offline.

- Memorizar ou ndo as ultimas posi¢des das janelas.

- Fonte e tamanho das letras.

Manutencéo
de cadastro de EXs

Para alterar dados da equipe e excluir dados recebidos de um avaliador. As
informacdes dos avaliadores da equipe sdo atualizadas automaticamente no
recebimento dos seus dados pelo AVSR.

Atualizacdo de tempo
de trabalho offline
Totais Gerais

Disponibiliza um campo para inser¢cao do nimeros de horas usadas em atividades
off-line.

Totais Gerais

Fornece estatisticas do conteddo da avaliagé@o aberta.

9. Ferramentas

Verificacdo ortogréafica

Aciona o Microsoft Word (se disponivel) para verificar a ortografia de textos
digitados no Sideral.

Exportacédo de RA para
texto

Grava o conteudo do RA (formularios 6 e 8) em um arquivo texto sem formatagao
gue podera ser posteriormente aberto em qualquer processador de textos.

10. Ajuda
Ajuda Tépicos Abre janela de ajuda especifica.
AIUdaA erterlos de Abre janela de ajuda especifica.
Exceléncia
Sobre Fornece informacfes de autoria do Sideral.
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11. Barra de Ferramentas (Atalhos)

As barras de ferramentas sdo montadas e apresentadas automaticamente conforme o cargo informado no
log-in. E utilizada para usuarios mais experientes.

icones da barra de ferramentas "Arquivo"

—— =

I | Criar nova avaliacdo
“a‘ - Abrir avaliacdo ja existente
ﬁ Gravar arquivo para intercambio de dados ou cépia de seguranca

B_g Restaurar cépia de seguranca

7 < y
‘_ Imprimir formularios

<Y
nm- Sair

icones da barra de ferramentas "Producéo de RAI"

Comentérios individuais

Quadro de percentuais individuais
Ajuste de comentérios individuais
Revisdo de percentuais individuais

Depuracédo de comentarios individuais

icones da barra de ferramentas "Visita"
b

:ix.

Locais de visita

% Contatos para entrevista

;&3 Producéo de Pontos de Verificagéo
&/ 3. Registro de Observacoes da Visita

m Discussdo de Consenso Pds-Visita




%6“ Comentarios do RA

\‘49 . Producdo de concluséo geral do RA

Rﬂ*

icones da barra de ferramentas "Opcées”

A

=0t Manutenc¢do do cadastro de Avaliadores

icones da barra de ferramentas "Avaliacdes do Ciclo"

Avaliacéo de Apresentacao do RG

Avaliacdo de Desempenho de Avaliador
Avaliagdo de Desempenho de Avaliador Sénior
Avaliacéo do Processo

Auto-avaliacdo dos Comentarios

Gravacéo de dados de avaliacbes do Ciclo

icones da barra de ferramentas "Ferramentas"

Verificacéo ortografica

Exportac@o de RA para texto

icones da barra de ferramentas "Ajuda"
; Ajuda

12. Quadro de atividades dos Avaliadores

Uma vez feito o login, a tela do SIDERAL apresentara o menu principal e ferramentas. As ferramentas
equivalem a funcdes dos menus mais utilizadas, para acesso rapido pelo avaliador mais experiente com o
Sideral.

O menu do cargo escolhido no login estard habilitado e do outro cargo estara desabilitado mas podera ser
lido.

O gquadro abaixo indica as op¢des do menu, dos respectivos submenus e a descricdo da funcdo de cada
opcao.

As opcdes estdo em ordem de atividade. As atividades opcionais do Avaliador dependem da designacao do
Avaliador Sénior.



O Avaliador devera seguir a ordem das atividades apresentadas pelo SIDERAL e desconsiderar somente as
atividades indicadas pela Coordenacéo do Prémio. Atividades correspondentes ao Avaliador Relator
deverdo ser preenchidas somente mediante solicitacdo do AvSr.

Menu Avaliador/Relator

Examinador (EX)

1. Avaliagdo individual k
2. Agregagdo, comparagdo e ajustes k
3. Depuragdo de comentarios, se solicitada k
4. Preparacdo de reunido de consenso pré-visita L
5. Reunido de consenso pré-visita L
6. Producdo de RA prelirinar, se relator k
7. Preparagdo para visita k
8. Registros da visita L
9. Reunido de consenso pas-visita L
10. Revisdo do RA final k

11. Encerramento do ciclo 4



Acdes do menu Avaliador

Opcgdes do sub-menu Avaliador

Funcéo

1 Avaliacé&o individual

OFF 1. Estudo do RG da
Candidata

2. Producédo de Comentarios e
Pontuacéo Individual do RAI

3. Gravagéo de RAI para AVSR
agregar com outros

Registro de comentarios e
pontuac¢@es individuais
decorrentes da avalia¢éo do RG,
gerando Form.1 e Form.2, e
gravacao e envio do Relatério do
Avaliador (RAI) para o0 AVSR
agregar com os dele e de outros
EXs.

2 Agregacéao, comparacéo e
ajustes

1. Recebimento de RAls
agregados para comparar
avaliacOes

2. Comparacao de avaliacbes e
ajustes no proprio RAI

3. Gravagdo de RAIls ajustados
para AVSR agregar

Recebimento de RAIs agregados
pelo AVSR, comparacéo de
pontuac¢Bes da equipe via Form.3
e de comentarios via Form.1A e,
realizacdo de ajustes na propria
avaliacéo individual, corrigindo
comentarios e pontuagdes e
reenviando ao AVSR.

3 Depuracédo de
comentarios, se solicitada

1. Recebimento de RAIls
ajustados com Introducao Geral
do AVSR

2. Depuracéo da sua parte de
comentarios redundantes de RAIls
ajustados

3. Gravacédo de RAIs depurados
para o AVSR

Quando solicitado pelo AVSR,
depuracéo de comentéarios dos
RAIs agregados, da parte que lhe
cabe, ocultando comentarios
redundantes e mantendo
comentarios antagdnicos para
serem, esses Ultimos,
esclarecidos no consenso pré ou
pés-visita. Gravagao e envio
desses dados para 0 AVSR
integrar com as partes
eventualmente depuradas por
outros EXs.

4 Preparacédo de reunido de
CONSEenso pré-visita

OFF 1. Reconfirmacéo de data da
reunido de consenso pré-visita
com AVSR e a Coordenacéo

2. Recebimento de RAI
depurados do AVSR

2. Analise de divergéncias para
reunido de consenso pré-visita

Quando houver reunido de
consenso pré-visita prevista no
processo, reconfirmacéo da data
da reunido e recebimento de
RAIs depurados do AVSR.
Preparando-se para a reunido,
identificacdo de itens ou critérios
com pontuacdes muito
divergentes dos demais EXs via
Form.3R e andlise dos
comentarios depurados relativos
a essas diferencas via Form.1A.




5 Reuniao de consenso
pré- visita

OFF 1. Participacdo da Reunido
de Consenso

2. Registro de Pontuacéo e
Discusséo de Consenso, se
solicitado pelo AVSR

3. Gravagéo de registros de
consenso para AVSR integrar

Quando houver reunido de
consenso pré-visita prevista no
processo, discusséo das
divergéncias de pontuacéo e
comentarios, com anotacgdo de
comentarios a serem eliminados
ou alterados via Form.1A ou
Form.1B, para posterior
preparacédo do RA preliminar.
Estabelecimento de pontuacao de
consenso pré-visita para cada
item, ou critério se for o caso.
Quando solicitado o apoio, pelo
AVSR, registro dessas
pontuacdes e discussdes
importantes e sua gravacao e
envio a ele.

6 Producdo de RA
preliminar, se relator

1. Recebimento de dados do
AVSR para producdo de RA
preliminar

2. Anadlise e escolha de
Comentarios RAI para RA
preliminar

3. Edicdo de Comentarios e
Concluséo de RA preliminar

4.Gravacéao de dados para AVSR
integrar RA preliminar

Quando for designado como
avaliador relator, preparacéo de
RA preliminar, da parte que lhe
cabe, marcando quais
comentarios entre os depurados
devem ser copiados para o0 RA,
revendo quais desses devem
permanecer assinalados para
verificacdo na visita (VV) e
solicitando a cépia propriamente
dita, de todos com a marca RA ou
um a um para o RA. Editar a sua
parte do RA, ajustando se
necessario, finalizando com a
gravacao e envio ao AVSR para
integracdo com outras partes
eventualmente preparadas por
outro EX relator.




7 Preparacgdo para visita

OFF 1. Reconfirmacao de data da
visita com AVSR e o Organizador
do Prémio

2. Se solicitado pelo AVSR, apoio
a preparacéo de PVs

1. Recebimento de dados RA
preliminar com Locais e
Contatos do AVSR

2. Producéo de Pontos de
Verificacdo

3. Gravacéo de dados para
AVSR integrar PVs

3. Integracédo de PVs agregados
pelo AVSR

4. Emissao e estudo dos PVs

Se houver visita, reconfirmacao
da data com AVSR e
Coordenacéo.

Quando for solicitado apoio pelo
AVSR, preparacao de pontos de
verificac@o (PVs) para os
comentarios do RA preliminar
assinalados com a marca VV,
ajustando a pergunta ou
evidéncia pontual a ser
investigada de forma répida e
objetiva e indicando os locais e
contatos, entre os cadastrados
previamente pelo AVSR, a serem
entrevistados para cada PV.
Gravacéo e envio desses dados
para o AVSR integrar com outros
PVs eventualmente preparados
por outros EXs.

Integracao de dados de todos os
PVs preparados ou integrados
pelo AVSR e, via Form.9 em
ordem de local e contato, seu
estudo para inteirar-se das
entrevistas a serem realizadas e
evidéncias a serem investigadas
em todos os PVs.

8 Registros da visita

OFF 1. Participacao da visita,
anotando observacdes

2. Registro de sinalizacdes de
OVs e ajustes nos comentarios
do RA preliminar, se solicitado
pelo AVSR

3. Gravacdo de dados para AVSR
integrar sinalizacdes de OVs, se
solicitado pelo AVSR

4. Integragéo de sinalizag6es de
OVs agregadas pelo AVSR

Se houver visita, quando for
solicitado o apoio do AVSR,
durante ou depois de encerrada a
visita, registro da sinalizacéo
(+/=1-) das observacdes de visita
(OVs) nos PVs investigados,
tratando todos os PVs de um
mesmo comentério do RA
preliminar exibido de uma s6 vez
e ajustando-o com base nas
observacdes.

Gravacéo e envio desses dados
para o AVSR integrar com outros
eventualmente preparados por
outros EXs.

9 Reuniado de consenso
poOs- visita

OFF 1. Participacdo da Reunido
de Consenso Pos-Visita

2. Registro de Pontuacéo e
Discussao de Consenso Pés-
Visita, se solicitado pelo AVSR

3. Gravacéo de registros de
consenso pos-visita para AVSR
integrar

Quando for solicitado o apoio do
AVSR, depois de encerrada a
visita, integracédo de dados com
OVs registradas ou integradas
pelo AVSR, registro da pontuacéo
de consenso pds-visita e
discuss@es importantes para cada
item, ou critério se for o caso.
Gravacéo e envio desses dados
para o AVSR.

10 Revisao do RA final

1. Apoio ao refinamento do RA
final, se designado como relator

1. Recebimento de dados do
AVSR para refinamento de
RA final

Reviséo do RA final via
Form.5/5C/5V, Form.6 e Form.8,
ou, quando for designado como
avaliador relator, edicdo de
ajustes no RA final, assegurando
gue, NOS casos em gue a




2. Edicdo de sua parte do RA
final

3. Gravagdo de dados para
AVSR integrar RA final

2. Recebimento de RA final
completo do AVSR

3. Reviséo de pontuacéo e
comentarios do RA final

pontuacéo for menor que 100%,
haja comentario indicando
oportunidade para melhoria
compativel, finalizando com
gravagao e envio para o AVSR.

11 Encerramento do ciclo

1. Preenchimento de Avaliacdo
de Apresentacédo do RG

2. Preenchimento de Avaliacédo
de Desempenho de Avaliador, se
solicitado pelo AVSR

3. Preenchimento de Avaliacéo
de Desempenho de Avaliador
Sénior

4. Preenchimento de Avaliacao
do Processo

5. Preenchimento de Auto-
avaliacdo dos Comentarios

6 Gravacdo de Avaliacdo de
Desempenho de EXs para AVSR
integrar, se solicitado pelo AVSR

7. Gravacao de dados de
AvaliagGes de Encerramento do
Ciclo para o Organizador do
Prémio

8. Devolugéo de documentos da
Candidata para a Coordenacéo

Quando for solicitado pela
Coordenacao, preenchimento da
Pesquisa de opinido do EX sobre
o ciclo.

Devolucdo de documentos da
candidata a Coordenacao.




Menu do Avaliador Sénior

[ Examinador Senior (EX5R) ]

1. Avaliacdo individual

. Agregacgdo, comparagdo e ajustes

. Depuragdo de comentarios

. Preparagdc de reunide de consenso pré-visita
. Reunido de consenso pré-visita

. Produgdo de RA preliminar

. Preparacdo para visita

. Registros da visita

LT R = T R T o R LY R

. Reunido de consenso pos-visita
10. Revisdo do RA final

11, Encerramento de cicleo



Opcdes do menu Avaliador Sr

Opcdes do sub-menu Avaliador

Funcéo

1. Avaliacao individual

OFF 1. Estudo do RG da
Candidata

2. Producéo de Comentarios e
Pontuacao Individual do RAI

Registro de comentérios e
pontuac¢des individuais
decorrentes da avaliacdo do RG
gerando Form.1 e Form.2 para
agregar com os Relatérios do
Avaliador (RAIs) da equipe.

2. Agregacao, comparacéo e
ajustes

1. Agregacéo de RAIs de outros
EXs

2. Gravacdo de RAIls agregados
para EXs compararem
avaliacdes

3. Comparacao de avaliagcbes e
ajustes no proprio RAI

4. Agregacéo de RAIs ajustados
de outros EXs

5. Gravacgao de RAIls ajustados
para o Organizador do Prémio

Agregacédo de RAIs da equipe e
redistribuicdo dos RAIs
agregados. Comparacéo de
pontuacdes da equipe via Form.3
e de comentarios via Form.1A.
Realizacdo de ajustes na prépria
avaliacdo individual, corrigindo
comentarios e recebendo
avaliagOes individuais ajustadas
da equipe.

3. Depuracgdo de comentarios

1. Preparo de Introducgéo Geral
para orientar depuracéo e
analise dos EXs

2. Gravacao de RAls ajustados
com Introdugdo Geral para EXs

3. Depuracéo da sua parte de
comentarios redundantes de
RAIs ajustados

4. Integragéo de RAIs depurados
pelos EXs,

Preparacéo de introducao geral e
gravacao e envio para a equipe a
fim de orientar a depuracgéo e
andlises da equipe.

Depuracéo de comentarios dos
RAls agregados, da parte que lhe
cabe, ocultando comentarios
redundantes e mantendo
comentarios antagbnicos para
serem, esses Ultimos,
esclarecidos no consenso pré ou
pés-visita e integrando as partes
eventualmente depuradas por
outros EXs.




4. Preparacgao de reunido de
CoNsenso pré-visita

1. Reconfirmacéo de data da
reunido de consenso pré-visita
com Avaliadores e Coordenacéo

2. Recebimento de RAI depurado
de AVSR anterior, se for o caso

3. Analise de divergéncias para
reunido de consenso pré-visita

4. Defini¢céo de EXs que
participardo da reunido de
consenso pré-visita

5. Reviséo de Introducédo Geral
para orientar consenso e analise
dos EXs

6. Gravacao de RAI depurados
com Introducéo Geral para EXs
prepararem consenso

Quando houver reunido de
consenso pré-visita prevista no
processo, reconfirmacgéo da data
da reunido. Recebimento de
RAls depurados de AVSR
anterior, se o estiver
substituindo. Revisdo da
introducéo geral para orientar
andlise da equipe e definicdo de
quais EXs da equipe estédo
escalados para participar da
reunido. Gravagao e envio
desses dados para a equipe e,
preparando-se para a reuniao,
identificacao de itens ou critérios
com pontuac¢des muito
divergentes entre os EXs via
Form.3R e analise dos
comentarios depurados relativos
a essas diferencas via Form.1A.

5. Reuniao de consenso pré-
visita

1. Conducgéo da reunido de
consenso

2. Registro da pontuacao e
discussdo de consenso

3. Ou integracao de dados do
consenso registrados por outro
EX

4. Gravagéo de registros de pos-
consenso para o Organizador do
Prémio

Quando houver reunido de
consenso pré-visita prevista no
processo, discusséo das
divergéncias de pontuacgéo e
comentarios, com anotagéo de
comentarios a serem eliminados
ou alterados via Form.1A ou
Form.1B, para posterior
preparacao do RA preliminar.
Estabelecimento de pontuacao
de consenso pré-visita para
cada item, ou critério se for o
caso. Registro dessas
pontuacdes e discussdes
importantes ou seu recebimento
do EX designado para registra-
las. Conferéncia da pontuacao
pos-visita via Form.5V.
Gravacéo e envio dos registros
do consenso para os EXs
relatores.

Gravacéo e envio de registros
do pds-consenso para
Coordenacao, para recebimento
via Sideral Apoio, quando h&a
julgamento pds-consenso por
juizes.
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6. Producédo de RA preliminar

1. Gravacao de registros pos-
consenso para EX relator apoiar
preparo do RA preliminar

2. Analise e escolha de
comentarios RAI para RA
preliminar

3. Edicado de comentérios e
conclusdo do RA preliminar

4. Integragéo de dados do RA
preliminar preparados por EX
relator

Preparacéo de RA preliminar, da
parte que lhe cabe, marcando
guais comentarios entre 0os
depurados devem ser copiados
para o RA, revendo quais desses
devem permanecer assinalados
para verificacdo na visita (VV) e
solicitando a cépia propriamente
dita, de todos com a marca RA
ou um a um para o RA.

Editar a sua parte do RA,
ajustando se necessario,
finalizando com a integracéo das
outras partes do RA
eventualmente preparadas por
EX relator.

7. Preparagao para visita

OFF 1. Reconfirmacéo de data
da visita com equipe e 0
Organizador do Prémio

2. Recebimento de RA preliminar
do AVSR anterior, se for o caso

3. Cadastramento de locais de
visita para gerar PVs

4., Cadastramento de contatos
para entrevista para gerar PVs

5. Gravacao de dados para EXs
gerarem PVs

6. Producédo de Pontos de
Verificacdo

7. Integracao de PVs preparados
por EX

8. Gravacdo de PVs integrados
para EXs emitirem e estudarem
PVs

9. Emissao e estudo dos PVs

Se houver visita, reconfirmacao
da data com equipe e
Coordenacado. Recebimento de
RA preliminar de AVSR anterior,
se o estiver substituindo.
Cadastramento de locais e de
contatos conforme organograma
da candidata. Gravacao e envio,
se for o caso, de RA preliminar
com locais e contatos
cadastrados para EX da equipe
apoiar a producéo de pontos de
verificacdo (PVs). Preparacéo de
PVs para os comentarios do RA
preliminar que estiverem
assinalados com a marca VV,
ajustando a pergunta ou
evidéncia pontual a ser
investigada de forma rapida e
objetiva e indicando os locais e
contatos, entre os cadastrados, a
serem entrevistados para cada
PV. Eventual integracédo de PVs
preparados por outros EXs.
Gravacéo e envio de PVs
preparados ou integrados para
0s EXs da equipe emitirem e
estudarem PVs via Form.9.
Emisséo do resumo de PVs, via
Form.9R, para planejar horarios
de entrevistas. Emisséo e estudo
de PVs, via Form.9 em ordem de
local e contato, para inteirar-se
das entrevistas a serem
realizadas e evidéncias a serem
investigadas em todos os PVs.




8. Registros da visita

OFF 1. Conducéo da visita

2. Registro de sinalizacdes de
OVs e ajustes nos comentarios
do RA preliminar

3. Integracéo de sinaliza¢des de
OVs registradas por outro EX

4. Gravacédo de dados para
equipe integrar sinalizacdes de
OVs

Se houver visita, durante ou
depois de encerrada, registro da
sinalizacéo (+/=/-) das
observacfes de visita (OVs) nos
PVs investigados, tratando todos
0s PVs de um mesmo
comentario do RA preliminar
exibido de uma s6 vez e
ajustando-o com base nas
observacdes. Integracéo de
sinalizacdes de OVs
eventualmente registradas por
outros EXs.

9. Reunido de consenso poés-
visita

OFF 1. Conducéo da Reunido de
Consenso Pés-Visita

2. Registro de Pontuacéo e
Discussao de Consenso Pés-
Visita

3. Ou integracao de registros do
consenso pos-visita registrados
por outro EX

Depois de encerrada a visita,
conducéo da reunido de
consenso pads-visita.

Registro da pontuacéo de
consenso poés-visita e discussdes
importantes para cada item, ou
critério se for o caso.
Delegacéo opcional dessa
atividade para outro EX,
intercambiando dados.
Conferéncia da pontuacao pés-
visita via Form.5V.

10.Revisdo do RA final

1. Gravacao de RA preliminar
para EX relator preparar sua
parte, se for o caso

2. Edicéo de sua parte do RA
final

3. Integracdo da parte do RA
final preparada pelo EX relator,
se for o caso

4. Gravagéo do RA final para
equipe e o Organizador do
Prémio, para julgamento pos-
visita

Gravacéo e envio de RA
preliminar com registros do
consenso pads-visita para 0 EX
relator apoiar, se for o caso, a
edicdo do RA final, com posterior
integracdo da parte por ele
preparada.

Edicdo de sua parte dos ajustes
no RA final, assegurando que,
Nnos casos em que a pontuacao
for menor que 100%, haja
comentario indicando
oportunidade para melhoria
compativel.

Gravagdo e envio de registros
pos-visita para Coordenacéo,
para recebimento via Sideral
Apoio, para julgamento pds-visita
por juizes.




11.Encerramento do ciclo

1. Preenchimento de Avaliacdo
de Apresentacao do RG

2. Preenchimento de Avaliacéo
de Desempenho de EX

3. Preenchimento de Avaliacédo
do Processo

4. Preenchimento de Auto-
avaliagdo dos Comentarios

5. Integracdo de Avaliagéo de
Desempenho de EXs feita por Ex
relator

6. Gravacado de dados de
Avalia¢des de Encerramento do
Ciclo para o Organizador do
Prémio

Quando for solicitado pela
Coordenacao, preenchimento da
Pesquisa de opinido dos EXs
sobre o ciclo.

OFF 7. Devolucéo de
documentos da Candidata para o
Organizador do Prémio




13. Atividades do Avaliador
I.  Avaliacéo individual

@ 1.Estudo do RG da Candidata

2. Produgdc de Comentdrios e Pontuacdo Individual do REX
3. Gravagdo de REX para EXSR agregar com outros

Estudo do RG da Candidata
Esta atividade é realizada off-line @ .
Producéo de Comentarios e Pontuaco Individual do RAI

Na proxima janela apresentada, para produzir um comentério o avaliador deve:

a. Escolher o Marcador a ser comentado, com duplo clique no Marcador ou clique no icone “novo
comentario”.

b. Selecionar o Aspecto (Processo gerencial, Complemento para a Exceléncia ou Evidéncia). Um
espaco para entrada do comentario € aberto.

Os comentarios similares, referentes a um mesmo Critério/ltem, podem ser registrados de forma Unica
para o Marcador “*".

c. Selecionar a sinalizacao:

(+, ++) PF — Comentario sobre Ponto Forte ou Pontos Fortes da(s) Pratica(s) ou Resultado
relatado(s) no Marcador

(-, - -) OM — Oportunidade para Melhoria (lacuna) do Marcador
d. Escrever o comentdrio de acordo com as orientag@es para comentarios do Curso da Banca.

e. Assinalar com clique os sub-fatores de acordo com a seguinte regra:



-
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1.15 - Estabelecimenta de valores & principios - Coma &0 estabelecidos os valores e principios organizacionais?
** Apresenlar os valores e os principios organizacionais

e |

NOTA PARA FV.

- v v Sist Frua Al Padi Abrg Chil Apeif VIV

Exem Inaw IntR Cadr CoPl Coer CoerG

[PG] Estabelece valores e principios

COMENTARIO AQUI.

it O

[Comentarial

[Mota para PV)

L+

24ulp0 IEX T
£k

1.1k - Cuidado da cultura - Camo o3 principais elementos da cultura arganizacional $3a0 identificados, analisados & desenvolvidos?
* Destacar as formas de reforco de slementos Favordveis e eliminacio ou minimizagéo de elementos adversos da cultura organizacional:
= Destacar de que maneira € respeitads & diversidade de ideias no desenvolvimento da cultura arganizacional

Sist Proa Agil Padr Abrg Chl Apert Y
Exem Inay. IntR Cabr CoPl Coer Coer

[Selecione o PG, Complementa ou Evidéncia comentada]

1.1c - Promog&o da etica - Como a oiganizagao estabelece padides de conduta e busca assegurar um relacionamento etico no ambiente em que opera?
* Destacar 3 forma de prevencio de desvios de conduta envolvendo a organizagdo;

* Destacar a forma de bratamento das manifestacies relativas & conduta élica e de retomno aos envolvidos:

= Apresentar 03 canais de comunicag3o disponiveis para receber reclamagfies. dentincias e sugestes relativas & conduta, envalvendo a organizagdo:
== Citar oz codigos de conduta emitidos.

1.1d - Formag&o da cultura - Coma os temas para o desenvolvimento da cultura organizacional & para o engajamento das pessoas :30 comunicados & forga de trabalho & & outios piblicos?

* Destacar as formas de comunicagdo de valores e pincipios organizacionais. padides de conduta, estratégias e objetivos. metas & melhorias de resultados alcangados, 3 forga de trabalho e a outros plblicos-alvo da comunicagdo:
* Destacar de que forma & avaliado o entendimento dos temas pela forga de trabalho e outros poblicos-alva da comunicacSo.

1.1e - Estabelecimento e verificagdo dos padides gerenciais - Como s30 estabelecidos os principais padifies para os processos gerenciais & como & venficado o seu cumprimento?

* Destacar a forma de implementar as aglies coretivas.

1.1f - Aperfeigoamento dos processos gerenciais - Como oz processos gerenciais 530 aperfeigoados?

* Destacar a forma de promover melharias nos processos gerenciais por meio do aprendizado e da inovagSo.

1.1g - Busca de boas praticas de referéncia - Como s3o obtidas e utiizadas as infoimagies sobre boas praticas de gestdo de oiganizagtes de referéncia?

* Destacar oz critérios de seleg8o das organizaglies de referéncia.

= Citar &5 principais melhorias recentes implementadas nos processos gerenciais, em decorréncia da utiizac8o das boas praticas obtidas.

Janela — Comentarios RAI

Comentando Marcadores de Processos Gerenciais (Critérios de 1 a 7)

1.1-30% Font. Indiv. Fom. 1 Fechar

By

o0 para PF ndo é necessario registrar comentarios. Caso queira ressaltar algo relevante pode ser

registrado, porém, ndo afetard a pontuacdo. Ndo sdo apresentados os subfatores

comentarios de PF.

0 para OM, assinalar os subfatores com a lacuna comentada:

Falta(m)

para

Sist

Explicacdo da pratica ou praticas que realizam sistematicamente e sem descontinuidade
as atividades gerenciais requeridas na questdo

Proa

IAspectos que demonstrem proatividade suficiente

Agil

IAspectos que demonstrem agilidade suficiente

Padr

Padrbes gerenciais, incluindo responsaveis, métodos e periodicidade, suficientes para
compreender o funcionamento da pratica ou praticas de gestédo

Abrg

IAbrangéncia compativel com o escopo necessario e suficiente para eficacia dos processos
gerenciais

Ctrl

Forma de controle para assegurar a observancia aos padrées gerenciais

Aperf

Exemplo de aperfeigoamento recente (trés anos)

Exem

Caracteristica de exemplaridade, quando possivel

Inov

Caracteristica inovadora, quando possivel (s6 no modelo 750 e 1000 pontos)

IntR

Inter-relacionamento da pratica ou de praticas com outras

CoAr

Cooperacdo entre areas mais afetadas, no seu desenvolvimento ou realizacéo da prética
ou praticas de gestao

CoPlI

Cooperacdo com uma ou mais Partes Interessadas mais afetadas, no desenvolvimento ou

realizacdo da pratica ou préticas de gestédo




Coer |Coeréncia com valores, principios, estratégias e objetivos organizacionais

CoerG |Pratica apresenta incoeréncia grave com as estratégias e objetivos

Comentando Marcadores de Resultados Organizacionais (Critério 8)

o Inserir comentarios para o Critério Resultados Organizacionais quando desejar para coisas
importantes.

Obs: Os comentérios registrados nesse Critério ndo alteram a pontuacéo.

Rel |Relevancia

Melh [Evolugéo dos resultados

Comp Nivel de competitividade dos resultados

Cprm Nivel de atendimento de Compromisso — RPI — com Partes Interessadas.

f.  Escrever a Nota para VV no caso de querer tirar davida na visita. Registrar na forma imaginada para
se fazer uma pergunta ao interlocutor.

g. Depois de registrar todos os comentarios do Critério/ltem lan¢ar as quantidades de indicadores.

Terminada a avaliacdo de um Critério/ltem e registrados 0s comentarios para 0S respectivos
Marcadores, antes de passar para o proximo vocé pode clicar o botdo “Pont. Indiv.” (Pontuagéo
Individual) e visualizar a pontuacéo calculada automaticamente.

Oimportante: Recomenda-se pelo menos um comentario por questédo de PG (Processos Gerenciais).

Oimportante: Pode haver mais de um resultado apresentado para a mesma finalidade em algum
Marcador de Resultado Organizacional. Se eles atenderem os fatores Relevancia, Tendéncia e Nivel
Atual, no conjunto, ja é suficiente para considerar o resultado demonstrado, mesmo havendo OM em
algum deles. Assim, as candidatas que apresentarem resultados adicionais para uma mesma finalidade,
mesmo que com lacunas, ndo sao prejudicadas.

Oimportante: Pode haver mais de um resultado apresentado para a mesma finalidade em algum
Marcador de Resultado Organizacional. Se eles atenderem os fatores Relevéancia, Tendéncia e Nivel
Atual, no conjunto, ja é suficiente para considerar o resultado demonstrado, mesmo havendo OM em
algum deles. Assim, as candidatas que apresentarem resultados adicionais para uma mesma finalidade,
mesmo que com lacunas, ndo sao prejudicadas.

O percentual final do Critério ou Iltem é determinado automaticamente pelo Sideral com base na
avaliacédo dos Processos Gerenciais e, para Resultados Organizacionais, com base nas quantidades de
indicadores esperados e apresentados.

Uma vez finalizados os comentarios, devem ser conferidos via botdo “Form 1” da janela “Comentarios do
Avaliador” que exibe na tela o Form.1.

Da mesma forma, finalizada a pontuagéo de todos os Critérios/ltens as pontuacBes devem ser conferidas
via botdo “Form 2" da janela “Pontuacédo do Avaliador”, acionada no botdo “Pontuacéo Indiv.”, exibindo na
tela o Form.2.

Depois dessa verificacdo a opcdo do Menu do Avaliador deve ser acionada para gravar o arquivo SID-XXX-
nnnnn.BD para ser enviado ao AvSr.



Il. Orientagdes para criar Comentarios

Todos os comentarios séo escritos utilizando um ou mais periodos sintéticos, com sujeito e predicado, em
lingua portuguesa correta e preferencialmente na linguagem da candidata. Palavras em outra lingua podem
ser utilizadas entre aspas. Nao pode existir comentérios mistos utilizando as conjun¢des todavia, contudo,
mas, porém etc.

Seguem alguns modelos em italico ilustrativos, sempre prevalecendo a orientacdo dada no curso de sua
Banca Avaliadora.

OMs para Processos gerenciais (Critérios de 1 a 7)
PROBLEMAS DE ENFOQUE

1) Quando as exigéncias do Marcador nao foram abordadas ou atendidas
"A exigéncia XXXXXXXXXXXxxxxxxxx nédo foi abordada."

“A justificativa de ndo-aplicabilidade apresentada néo é pertinente.”

“Faltou apresentar o destague XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxXx que foi solicitado”

2) Quando a pratica ou conjunto de praticas foram descritos mas nao sao adequados aos
requisitos ou ao Perfil da candidata

"A pratica XXXXXXXXXXXXXXXXXXX parece limitada pois XXXXXXXXXXXXXXX."

Nota: O motivo da inadequacao deve ser informado no comentéario. Pedir explicagbes na visita
sobre a adequacdo para eliminar o “parece” desse comentario ou para eliminar o proprio

comentario no RA final.

Avaliador para 1.1a. "A rediscussédo anual de valores e principios antes no inicio do ciclo de PE parece limitada pois os
valores e principios resultantes e em vigor ndo evidenciam aspectos relativos a criagcdo de valor para os fornecedores.”
Nota para VV: Perguntar por que ndo ha qualquer mengéo a criacéo de valor para fornecedores

3) Quando faltam padrdes de trabalho demonstrando as regras de funcionamento das
praticas relatadas

"Falta apresentar o padrao de trabalho xxxx, yyyy e zzzzz para a pratica XXXXXXXXXXXXXXXXX."
Nota: Indicar quais os padrdes faltantes para a pratica. Método, Periodicidade, Responséavel.

4) Quando o mecanismo de controle para a pratica ndo foi abordado ou atendido

"O mecanismo de controle da pratica de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxX n&o foi relatado.”
“Néo foi relatado o funcionamento do uso do mecanismo genérico de controle para a pratica
XXXXXXXXXX."

"O mecanismo de controle é insuficiente pois xxxxxxxxxxxxxxxxx." Indicar o que falta no
mecanismo de controle da(s) pratica(s) relatadas para o Marcador.

5) Quando a(s) pratica(s) for(em) reativa(s)
“A Pratica xxxxxxxx é reativa pois esta baseada em XXXXXXXXXXXXXxxxxxxxxx". Indicar por que acha
reativa.

PROBLEMAS DE APLICACAO

1) Quando as Préaticas relatadas nao estdo disseminadas onde deveriam
"A disseminagdo da pratica = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ~ n8o  parece
abranger xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx". Indicar o que nao abrange.
Nota: A disseminacdo varia conforme o tema do Marcador (dreas ou setores, tipos ou niveis de
funcionarios, tipos de clientes, tipos de fornecedores, outras partes interessadas, processos e tipos
de produtos)



2) Quando as Praticas relatadas ndao tém uso continuado (ndo séo sistematicas), foram
iniciativas isoladas, estdao em estagios iniciais de aplicacdo, ou ndo se sabe

"A pratica XXXXXXXXXXXXXXxx ndo parece sistematica pois ndo se sabe quando comecou."

"A pratica XXXXXXXXXXXXXXXX encontra-se em estagios iniciais."

“A pratica XXXXXXXXXXXXXXXX parece uma iniciativa isolada.”

PROBLEMAS DE APRENDIZADO

1) Quando n&o houver evidéncia de melhoria

“O refinamento da pratica XXXXXXXXXXXxxxxx é casual.”

"Né&o ha refinamento incorporado na pratica XxXxxxXXXXXXXXXXXXXXXxx."

“N&o ha mecanismo de aprendizado abrangendo a pratica XXXXXXXXXXXXXXXX."

Nota: A substituicdo de préticas por pratica mais atual ou moderna com a mesma finalidade deve ser
considerada uma melhoria.

2) Quando ainda n&o houver pratica no estado-da-arte ou sem incorporar inovagao (So
para o Nivel IlI)
"N&o héa pratica para ser considerada no estado-da-arte ou incorporando inovacéo."

PROBLEMAS DE INTEGRACAO

1) Quando nao existir coeréncia da(s) pratica(s) com as estratégias e objetivos
“N&o ha evidéncia de coeréncia da(s) pratica(s) Xxxxxxxxxxx com as estratégias e objetivos.”

2) Quando nao existir inter-relacionamento com outras praticas gerenciais
“N&o ha evidéncia inter-relacionamento da pratica XXXxxXXxXXxxxxx com outras praticas.”

3) Quando nao existir cooperacao entre areas, ou partes interessadas quando pertinente
“Né&o ha evidéncia de cooperacdo entre areas na pratica XXXXXXXXXXxxx."
“N&o ha evidéncia de cooperacdo com partes interessadas na pratica XXxXxxXXxxxxxxx."



Ill. Pontuacdo Automatica

A partir da versdo WIZ 19.00 implementamos o célculo automatico da pontuacao.

Conforme o Avaliador faz sua avaliacdo critica individual o Sideral vai calculando a pontuacéo, sendo
possivel visualizi-la apds finalizar a andlise de cada questéo.

Veja abaixo as Janelas de pontuagao.

Processos Gerenciais:

P 3

:555' Pontuagdo do Avaliador 10000 - DDDD para o Item 1.1 =L

Pontuagdo automatica [pode zer alterada pelo usuarial

Enfoque [

Aphcagao |90% -

Aprendizado [90% -

Integracio |B0% -

i Percentual rezultante para ltem 1.1; 87 5%
I Limpar ‘ R ecalcular ] Situagio ‘
i Ok | Cancelar I

E possivel langar a pontuagdo manualmente alterando os percentuais, nesse caso, deve-se ajustar os
comentarios registrados para o Critério/ltem.

Limpar: Apaga a pontuacéo calculada.
Recalcular: Refaz o céalculo automatico.
Situacdo: Apresenta a situacédo dos subfatores do Critério/ltem.



Resultados Organizacionais:

-

2% Pontuacio do Avaliador 10000 - DDDD para o . =]l iee

Entrar eztatizticas de indicadores de;

telharia Competitividade ‘ Compramizso ‘

E statisticas de indicadores de Relevancia;
IBM = Indicadores relevantes neceszanios [exigidos e esperados]

IR = Indicadores relevantes apresentadoz

|[EM = Indizadaores estratégicos necessanios

|[E& = Indicadores estratégicos apresentados

CIE = Clazzes de indicadores ezperadaz

Cl& = Clazses de indicadores apresentadas

EIE = Estratificagtes de indicadaores esperadas
El& = Estratificagbes de indicadores apresentadaz

Freencha todos oz campos acima para calcular percentual

Percentual rezultante para ltem 8.7 -

Ok Cancelar

Nessa janela o Avaliador deve lancar as quantidades de indicadores exigidos e esperados e 0s
apresentados, para cada fator (Relevancia, Melhoria, Competitividade e Compromisso) e para cada Item, no
caso de avalia¢gbes 500, 750 e 1000 pontos.

O lancamento dos indicadores de cada fator permitira ao Avaliador visualizar o percentual parcial.

Apos o lancamento de todos os indicadores, pelo Avaliador, o Sideral apresentara a pontuagéo do
Critério/ltem.

Manual de Uso do Sideral - Compumax -



Gravacéo de RAIl para AVSR agregar com outros

Ap6és registrar os comentarios o Avaliador devera acessar a atividade a seguir:
Menu do Avaliador > 1. Avaliacdo Individual > 3. Gravacao de RAI para AVSR agregar com outros.

Nesse momento o SIDERAL verificacdo dos comentérios registrados e mostrara uma janela com
observagGes referentes as atividades nao finalizadas ou que necessitam de ajustes.

Em seguida, grava, mediando o OK do Avaliador, um arquivo chamado Sid-XXX-NNNNN.bd (X =
Identificador da candidata, idéntico ao registrado na janela “Abertura de avaliacdo”. N = Seu numero de
Avaliador) que devera ser enviado ao AvSr via e-mail. Apés a gravacao do arquivo o SIDERAL mostrara a
janela “Protocolo de remessa”, o nimero de protocolo devera ser enviado a Organizagcao do Prémio, para

controle de envio.
IV. Agregacédo, comparacgao e ajustes

1. Recebimento de REXs agregados para comparar avaliagées
2. Comparagdo de avaliagdes e ajustes no prapric REX
3. Gravagdo de REXs ajustados para EXSR agregar

Recebimento de RAIls agregados para comparar avaliacbes

Nesta atividade o Avaliador recebera o arquivo agregado do AvSr com todos os comentarios registrados
pelos Avaliadores da equipe.

Comparacéo de avaliagbes e ajustes no proprio RAI

Nesta atividade o Avaliador podera comparar seus comentarios com 0s comentarios dos demais
Avaliadores da equipe e edita-los.

(importante: O Avaliador devera ajustar a pontuacéo ou confirméa-la, clicando no botéo “Pont. Ajust.” e depois
nos Critérios/Itens de pontuacao.

Gravacéo de RAIs ajustados para AvSr agregar

Nesta atividade o SIDERAL ir4 gravar um arquivo com todos os ajustes realizados na atividade anterior. O
Avaliador devera enviar esse arquivo para o AvSr.

V. Depuracédo de comentarios, se solicitada

1. Recebimento de REXs ajustados com Introdugdo Geral do EXSR
2. Depuragdo da sua parte de comentdrios redundantes de REXs ajustados

3. Gravagde de REXs depurados para o EXSR

Recebimento de RAIs ajustados com Introduc&o Geral do AvSr

Nesta atividade o Avaliador recebera o arquivo com os ajustes de todos os Avaliadores da equipe e com a
Introdugdo Geral preparada pelo AvSr, para a reunido de Consenso pré-visita.

Depuragdo da sua parte de comentarios redundantes de RAI’s ajustados

Nesta atividade o Avaliador ira depurar os comentarios considerados redundantes, escolhendo entre as
op¢des “OK” e “Ignorado”, conforme demonstrado na imagem abaixo.



% Depuragio de comentérios REX L B4 bd

Questdo 1.1a - Identificagio dos riscos empresariais - Como s&o identificados os riscos empresaniais mais significativas que possam afetar o negdcio? J
= Apresentar o3 principais riscos empresaniais identificadas.

“P Comentdrio REX 007 de EXAM

L=l e = et Adeq. Proa.  w Diss. v Cont. Melh. v Coer. IntR.  » Codr. WY
comentario REX lgnorada
[Mota para PY)

Questo 1.1b - RevizBo de valores e principios osganizacionais - Coma $8o0 revisados o walares e o3 principios organizacionais necessanos & promogdo da excelneia e & criagio de valor para todas & partes interessadas?
* Apresentar os valores e os principios oiganizacionais

Questda 1.1c - Tratamenta de questdes éticas - Coma a arganizacdo trata as questdes éticas nos relacionamentos internos & externas?

= Citar oz cddigos de conduta emitidos, incluindo os que contém regras de conduta para os integrantes da Administrag 3o,

* Apresentar oz canais de comunicacio colocados & disposicio da forga de rabalho, da sociedade & demais partes interessadas para receber demincias.

Questda 1.1d - Encaminhamenta de decisfies - Coma as principais decizBes $30 tomadas, comunicadas & implementadas?
Questdo 1.1e - Prestagdo de contas as partes interessadas - Coma a DirecBo presta conta das suas aglies e resultados alcangados a quem a elegeu, nomeou ou designou?
BQuestdo 1.17 - [Questio especial para permitic comentério geral sobre o lkem)

o

Irtro, Geral Fom 18 | Feshar |

Janela — Depuragéo de comentarios RAI

Para ganhar tempo, vocé podera usar os botbes de atalho. Selecione o comentario que deseja depurar para
habilitar o uso da tecla.

Gravacéo de dados RAI depurados para o AvSr

Nesta atividade o SIDERAL ird gravar um arquivo com todos os ajustes realizados na atividade anterior. O
Avaliador devera enviar esse arquivo para o AvSr.

VI. Preparacgéo de reunido de consenso pré-visita

@ 1. Reconfirmagdo de data da reunido de consenso pré-visita comn EXSR e Coordenacio

2. Recebimento de REXs depurados do EXSR
3. Andlise de divergéncias para reunido de consenso pré-visita
Reconfirmago de data da reunido de consenso pré-visita com AvSr e Coordenacao

Atividade realizada off-line.
Recebimento de RAIs depurados do AvSr

Nesta atividade o Avaliador recebera o arquivo do AvSr. com comentario depurados, para a reunido de
consenso pré-visita.

Analise de divergéncias para reunido de consenso pré-visita

Nesta atividade o Avaliador podera fazer a comparacao entre os comentarios depurados e analise de
divergéncias entre comentarios.



VIl. Reunido de consenso pré-visita

@ 1. Participagdc da Reunido de Consenso

2. Registro de Pontuagdo e Discussdo de Consenso, se solicitado pelo EXSR
3. Gravacdo de registros de consensc para EXSR integrar
Participagdo da Reunido de Consenso
Atividade realizada off-line.

Registro de Pontuacdo e Discusséo de Consenso, se solicitado pelo AvSr
Nesta atividade o Avaliador ira registrar as pontuacdes e observagdes do consenso, quando pelo AvSr for
solicitado.

Gravacdo de registros de consenso para AvSr integrar

Nesta atividade o Avaliador que registrou os dados de consenso criard um arquivo com todas as informacées
registradas, esse arquivo devera ser encaminhado ao AvSr.

VIll.Producéo de RA preliminar, se relator

1. Recebirmento de dados do EXSR para producdo de RA preliminar
2. Andlise e escolha de Comentdrios REX para RA preliminar

3. Edigdc de Comentdrios e Conclusdo do RA preliminar

4. Gravacdo de dados para EXSR integrar RA preliminar

Recebimento de dados do AvSr para producdo de RA preliminar

Nesta atividade o Avaliador receberd um arquivo do AvSr com todos os dados registrados durante o consenso.
Anélise e escolha de comentarios RAI para RA preliminar

r - - - — - 3
- . £ -
=% Analise e escolha de comentarios REX depurados para RA o e S
Guestdo 1-a - Atualizagdo de valores e principios - Coma s30 atualizados oz valores e oz principios organizacionais necessanos 4 promogao da exceléncia e & criagdo de valor para todas as partes

intereszadas?
* hprezentar oz valores e oz principios organizacionais

BI:I@” FEX 001 de TEST Ok -
1 -

a T o+t Adeq. v Proa. » Abrg. v Cont. v Melh. w7 Coer. v Inth. Coop. W

dfbdsfbdsfbsdfbsdfbbdibsdibsd

[Mota para FY)

Questio 1-b - Comunicagdo de valores e principios - Como oz valores & os principios organizacionaiz s80 comunicados & forga de trabalho e, quando pertinente, a: demaiz partes intereszadas?

Questio 1-c - Tratamento de questiies éticas - Como a organizaco krata as questiies éticas nog relacionamentos internos e externos?
* Citar oz codigos de conduta emitidos.

Questio 1-d - Tomada. comunicacio e implementacdo de decizdies - Coma as principaiz decisfies s80 tomadas, comunicadas e implementadas?
Guestdo 1-e - Exercicio da lideranca e interagio com partes interessadas - Como a diregdo exerce a lideranga e interage com as partes interessadas?
Questio 1-f - Estabelecimento e controle dos padrifies de trabalho - Como s3o estabelecidos oz principais padides de trabalho para os processos gerenciais & verificado o sew cumprimento?

Guestdo 1-g - Melhoria dos processos gerenciais - Comao os processos gerenciais 30 melhorados por meio do aprendizado?
* Destacar a forma de conhecer as boas praticas de gestdo de outras organizagies.

Guestdo 1-h - Anslise do desempenho da organizagdo - Coma a diregio analiza o desempenho operacional e estratégico da organizagio?
* Destacar as formas de utiizagdo de referenciais comparativos e necessidades das partes interessadas.

Guestdo 1 - [Questdo especial para permitic comentario geral sobre o Critéria) l

o

Copiar ESTE | Copiar TODOS | Fechar ||J

Janela - Andlise e escolha de comentarios RAI para RA



Nesta janela estardo os comentarios registrados por todos os Avaliadores da equipe. E possivel editar todos
0S comentarios.

Inicialmente o SIDERAL apresentara somente 0s comentarios assinalados com “Ok” ou “Ainda nao
depurado”, contudo, € possivel alterar a visualizagéo clicando no botdo com destaque em vermelho. Assim,
vocé podera ver também os comentarios assinalados com “Ignorado”.

Copiando comentarios para o RA preliminar

Selecione cada comentario que deseja copiar clicando em “Sel. RA”, no canto superior direito.

Apés selecionar todos os comentarios clique em “Copiar TODOS” (ap6s alguns segundos o SIDERAL
apresentard uma mensagem informando a quantidade de comentarios copiados para o RA). Apds copiar
todos os comentarios, caso vocé perceba que algum comentario necessita correcéo, edite-o e em seguida
cligue em “Copiar ESTE”".

Observacdo: Para que ndo haja duvida quanto a semelhanca entre os comentarios selecionados e os
comentéarios que ja foram copiados para o RA o SIDERAL apresenta, no canto superior esquerdo, um
campo que indica se 0 comentario esta igual ou diferente do copiado para o RA (destaque em preto).

Edic&o de comentarios e conclusdo do RA preliminar

— _ __ _ .
%% Comentirios do kA ——— . ™ A | c Ao e ]

Buestdo 1-a - Atuslizacio de valores & principios - Como 580 atualizados os valores & os principios organizacionais necessanos & promacio da exceléncia & & criago de valor para todas a5 partes interessadas? _]
* Apresentar o3 valores € os principios organizacionais

Comenténo R& 001 de TEST  [cdpia de comentario REX 001 de TEST) Nulo

1 = a 7 ++ 7 Adeq. vIProa. w Abig » Cont. ) Melh. v|Coer. v IntR Caop. LA
dfbdstbdsibsdfbsdibbdibsdibsd
[Mota para PY)

Questdo 1-b - Comunicacia de valores e principios - Como og valares e oz principios organizacionsis $80 comunicados & forga de trabalha e, quando pertinente, &s demais partes interessadas?

BQuestdo 1-c - Tratamento de questdies &ticas - Como a organizac3o trata as questles &ticas nos ielacionamentas intemas e externos?
# Citar oz cddigos de conduta emitidas,

Guestdo 1-d - Tomada, comunicagdo e implementagdo de decisdes - Coma a3 principais decisfes $50 tomadas, comunicadas e implementadas?
Buestdio 1-e - Erercicio da lideranga & interacdo com partes interessadas - Como a direcio exeice a lideranca & interage com a5 partes interessadas?
Buestdo 1-f - Estabelecimento e controle dos padiGies de trabalho - Coma s3o estabelecidos os principais padides de trabalho para oz processos gerencials e verificado o seu cumprimento?

[uestan 1-g - Melhoria dos processos gerenciais - Camo os processas gerenciais s30 melhorados por meia do aprendizado?
* Destacar a forma de conhecer as boas praticas de gestao de outras oiganizagies.

uestan 1+h - Andlise do desempenhio da organizagén - Como a diregdn analisa o dessmpenha operacional e estratégion da organizagao?
= Destacar as formas de ulilizagdo de referenciais comparativos e necessidades das partes interessadas.

Oussida 1-* - [Questdo sspecial para permitir comentario geral sobre o Critéio)

4] .
2o <> 0 0EX]| '

:Janele-i - Comehtérios do .‘-?A

Concl Geral | Fom& | Fechw |

Nesta janela o SIDERAL apresentara todos os comentarios selecionados e copiados na atividade anterior.
E possivel editar todos os comentarios.
Caso vocé considere algum comentario irrelevante, clique no botdo “Nulo” (canto superior direito), desta

forma o comentario continuara nesta janela, mas ficara invisivel durante a criacdo de Pontos de Verificacdo
(PVs).

Gravacéao de dados para AvSr integrar RA preliminar

Nesta atividade o Avaliador criard um arquivo .bd que devera ser enviado, por e-mail, para o AvSr. Esse
arquivo sera agregado a avaliacdo dele e devolvido para vocé com os locais de visita e contatos para
entrevista, para que sejam gerados os PVs.



IX. Preparacgdo para visita

@ 1. Reconfirmagdo de data da visita comn EXSR e o Organizader do prémic

2. Se solicitadeo pelo EXSR, apoio a preparagdo de PVs ]
3. Integracdo de PVs agregados pelo EXSR
4. Emissdo e estudo dos PVs

Reconfirmagdo de data da visita com AvSr e o Organizador do Prémio

Esta atividade é feita off-line.
Se solicitado pelo AvSr, apoio a preparagéo de PVs
1. Recebimento de dados RA preliminar com Locais e Contatos do EXSR

2. Produgdo de Pontos de Verificagdo
3. Gravacde de dados para EX5R integrar PYs

Recebimento de dados RA preliminar com Locais e Contatos do AvSr
Nesta atividade o Avaliador recebera o arquivo do AvSr com locais e contatos da visita para criacéo dos PVs.

Producé&o de Pontos de Verificacdo (PVs)

A% Comentarios do RA para Produgio de Pontos de Verificagao 0 |
(uestao 1-a - E stabelacimento de Yalores & Principios - Como s30 estabelecidos os Valores & o3 principios organizacionais necesséios & promogao da exceléncia & & criacdo de valor para todas as pantss interessadas? -
* Apresentar os Yalores & os principios oganizacionais

Comertério BA 004 de AL [cdpia de comentério REX 001 de 14M5]

Comentario R& 005 de.JaL [copia de comentério REX 001 de JaL)

Duestdo 1b - Comunicayae de valares e principios - Como os valares ¢ o3 princ pios eiganizacionais s3o comunicadas 4 (orga de trabalhe e, quands pertinente, & diversas pates inferessadas?
Comentrio Rt 00 deJAL  (cépia de comentario REX 003 de 14M3)

Comentario R 007 de JAL  [copia de comentario REX 002 de CFLS) [passu Fis)

Comertério BA 008 deJAL [cdpia de comentério REX 002 de JAL)

Questio 1-c - Tratamento de questiies éticas - Como & organizagio trats as questies ticas nos relacionamentas intsmos & sxtemas?
* Citar os edigos de conduta smilidos

Comentrio R 010 deJAL (cépis de comentério REX 003 de JAL) (possui PYs)

: | | . _ 3

2D 4 b0 | [[Fom s Fom SR | Fechar |

Janela — Comentario do RA para Produg&o de Pontos de Verificagdo




Cligue no comentario para o qual deseja gerar o PV, em seguida clique no botao “PVs”. Aparecera a janela
abaixo:

g{é Edigao dos PVs de um comentario RA | el I e X |

Comentario B4 Ex TEST Cod: 001 Questio: 1-a Sinal ++ % Mo
dfbdzfbdzfbadibzdibbdfbsdibsd 2

Fontoz de Werficagdo desse comentario

: E:-:..F‘";:'| M I‘F"%| Panta de“"-.ferifin::an;:ﬁn | Local .E.argcl

Form. 9 | Fechar |

b
Janela — Edigcdo dos PVs de um comentario RA

Clique no botdo com desenho de folha em branco. Aparecera a janela abaixo:
:.:}E‘}r Inclusdo de Pontos de Verificagao l | (5] m]

Ponto de Verficacdo

| -

Local Cargo Contato SG Dt Cont.

Led Led Led L

Ok Cancelar

[ S -d

Janela — Inclus&o de Pontos de Verificagdo
Registre o PV, em seguida selecione o Local, Cargo e Contato do entrevistado. Em seguida clique em Ok.
*SG — Subgrupo

*Dt. Contato — Data do contato.
Preencher se solicitado.

Repita a operacéo acima para registro de cada PV.

Caso seja necessario editar algum PV registrado, volte a janela anterior (Edicdo dos PVs de um comentério
RA), clique duas vezes no PV registrado e edite-o, clique em “Ok”, em seguida.



Gravacéo de dados para AvSr integrar PVs

Nesta atividade vocé criara um arquivo .bd que devera ser enviado ao AvSr, para agregacao de outros PVs
registrados por ele e/ou outros Avaliadores da equipe.

Integracéo de PVs agregados pelo AvSr

Nesta atividade vocé recebera um arquivo .bd do AvSr com todos os PVs agregados.
Emiss&o e estudo dos PVs

Nesta atividade o Avaliador ira imprimir os formularios com os PVs que serdo usados na visita a Candidata.

Form. 9
Formuléario usado para registro de informac8es obtidas durante as entrevistas.

Form. 9R

Formulério de totais (quantidade de PVs, locais, cargos e contatos, tempo total usado para esclarecer
davidas).

Sideral 2013 Formulério 9

FICHA DE PONTO DE VERIFICAGAQ - MEMASULT
Critério; 1 Lideranca Subgrupao:
Local: Empbresa Cargo: GERENCIA Contate: Contato 1

[d ++] Tomada de decisdo em todos os niveis da organizagdo, demonstrando continuidade desde de sua fundagdo. Mensalmente
existes novas praticas de avalicdo e analise dos resultados. Demaonstrando inter-relacionamento através do compartilhamento de
informacdes pela direcdo em reunides entre a direcdo e colaboradores através de planilhas, Workflow e sisteama de gestio.

PV 007 -Ex_.: Nota para PV: Relatdrio e planilhas de fechamento, Workflow, sistema de gestdo,
Mecanismo utilizado para melhorar a pratica ou inova-la

OBS:

Assinale
= B



X. Registros da visita

@ 1. Participagdc da visita, anctando observagdes

2. Registro de sinalizagdes de OVs e ajustes nos comentdrics do RA preliminar, se solicitado pelo EXSR
3. Gravacgdo de dados para EX5R integrar sinalizagdes de QVs, se solicitado pelo EXSR
4, Integracdo de sinalizagdes de OVs agregadas pelo EXSR

Participac&o da visita, anotando observacées

Esta atividade é feita off-line.

Registro de sinalizacbes de OVs e ajustes nos comentarios do RA preliminar, se solicitado pelo AvSr
f - = - - - m— IEI

=% Registro das Observagdes da Visita l | g
| Ex P NeR it | Itern| Due] Grupo de PV| Ports de Verificagdo | Cargo i
ExaM 001 15 | o SoOIGE oo OssicagEi] COLSBORADO

Duple clique para modificar

L |
P X AR 2=

El [Ex.PY + NP [crescente] Farm. 9R

Farm. 9

| E

?  nenhum Fechar

i

Janela — Registro das Observagdes da visita

Nesta janela, cada linha representa um PV Registrado.



Clicando duas vezes num PV é possivel inserir as OVs registradas na visita, bem como editar o comentario
RA registrado anteriormente.

— 7 =
B Registro de Obsetvacad da Visita, W N S - ’ : - o ol e
e A

=

I ;Ij.nmeﬁ.t-ér-i.n u:Iu:uFE.ﬁ. que u:I-eu nriﬁem an F"'»-f
11+ a « + =

¥ Adeq) W Proa. W Diss. ¥ Cont W Meh [ Coer W IntR. W Codr |

Comentario 001 -

[T Mulo
;.chu:u comentario do Bé apds vizita [opcional]

ik * a - .

[T Adeq. I Proa. [T Diss. [T Cont. [ Meh [~ Coer [T IntR. [ Codr |

Parto de Verificagio
Fonto de Werificacdo 1 -

Local Cargo Contato SG Dt Cont,
[LocaL 1 _vj COLABORADOR + | Clualquer -

Obzeracdo da Yisita [opcional]

Situagioda 0V |~

Ok Cancelar

Janela — Registro de Observacgéo da Visita

O box “Nulo” exclui o comentario atual do RA e desta forma possibilita a entrada de um novo comentario
para substitui-lo.

O campo “Situacdo da OV” deve ser preenchido, escolhendo entre as opg¢des +, = ou — (melhor, igual ou
inferior). Os simbolos indicam a comparacéo entre a pratica informada no RG e a apresentada na Visita.

Gravacao de dados para AvSr integrar sinalizacées de OVs, se solicitado pelo AvSr

Nesta atividade vocé gravard um arquivo .bd que devera ser enviado ao AvSr., a fim de se agregar todas as
OVs registradas durante a visita

Integracéo de sinalizagcbes de OVs agregados pelo AvSr

Nesta atividade vocé recebera um arquivo .bd com as OVs de toda a equipe, agregado.



Xl. Reunido de consenso pés-visita

@ 1. Participagdc da Reunido de Consenso Pas-Visita

2. Registro de Pontuagdo e Discussdo de Consenso Pas-Visita, se solicitado pelo EXSR
3. Gravacdo de registros de consenso pos-visita para EXSR integrar

Participacdo da reunido de consenso pos-visita
Atividade realizada off-line
Registro de pontuacgdo e discussdo de consenso pos-visita, se solicitado pelo AvSr

Nesta atividade o Avaliador ira registrar as pontuacdes e observagdes do consenso, quando pelo AvSr for
solicitado.

Gravacdao de registros de consenso pds-visita para AvSr integrar

Nesta atividade o Avaliador que registrou os dados de consenso criara um arquivo com todas as informacdes
registradas, esse arquivo devera ser encaminhado ao AvSr.

XIl. Revisdo do RA final

1. Apcio ao refinarmento do RA final, se designade como relator  #
2. Recebimento de RA final completo do EXSR
3. Revisdc de pontuagdo e comentdrios do RA final

Apoio ao refinamento do RA final, se designado como relator

1. Recebimento de dados do EXSR para refinamento de RA final
2. Edigdo de sua parte do RA final
3. Gravacdo de dados para EXSR integrar RA final

Recebimento de dados do AvSr para refinamento de RA final

Nesta atividade o Avaliador recebera o arquivo .bd do AvSr com todas as atividades desenvolvidas até o
momento, para ajuda-lo a editar e selecionar os comentérios que irdo para o RA final.

Edicao de sua parte do RA final

Nesta atividade o Avaliador n&o escolhera os comentarios que irdo, mas sim, os que NAO irdo para o RA
final. Desta forma, para excluir um comentario é necessario assinalar a op¢éo “Nulo” no canto superior
direito.

Gravacéo de dados para AvSr integrar RA final

Nesta atividade o Avaliador ir4 gravar um arquivo .bd que devera ser enviado ao AvSr para que este faca a
integracéo dos comentario editados de sua parte e envie o arquivo final a Coordenacéo do Prémio.

Manual de Uso do Sideral - Compumax -



Xlll.Encerramento do ciclo

. Preenchimento de Avaliagdo de Apresentacdo do RG

. Preenchimento de Avaliagdo de Desempenho de Examinador, se solicitado pelo EXSR

. Preenchimento de Avaliacdo de Desempenho de Examinador Senior

. Preenchimento de Avaliacdc do Processo

. Preenchimento de Auto-avaliagdo dos Comentarios

. Gravagdo de Avaliacdo de Desempenho de EXs para EXSR integrar, se solicitado pelo EXSR
. Gravagdo de dados de Avaliag@es de Encerramento do Ciclo para o Organizador do prémio

b L= T B R W N

@ 8. Devolugde de documentos da Candidata para o Organizador do prémic

Nesta atividade o Avaliador avaliara o desempenho de outros Avaliadores do grupo e do AvSr. Além da
apresentacéo do RG.

14. Revisao Ortografica
Ap6s fazer o registro dos comentarios individuais vocé podera fazer uma Revisdo ortogréfica de todo o texto.
No Menu do Sideral, clique em Ferramentas, Verificacdo Ortografica.

Ap0s clicar no botdo acima o SIDERAL abrird uma janela questionando as partes da avaliagdo que devem
ser verificadas ortograficamente.



B ——— _— -
5 Vet ooyt L -

Ezte recurso gera um documento — Testos arevizar

tempqréna com as pargﬁe_s de texto v Comentarios individuais

seleciohadas ao lado devidamente = :
identificadas & aciona outra aplicativa [par Critérios | TODOS .

exemplo, o Microzaoft Word)] para reviza-lo.
Apds arevizdo, o Sideral recupera oz
textos do documento e atualiza oz dados
da avaliag3do.

v Somente do Examinador 31000 - TEST
v Comentarios do R,
Critérios | TODOS

M3no assinale a opgdo de verficagio
gramatical =& ndo pozsuir o aplicativo Wi
“Word com verficadores ortogréfico e £
gramatical instaladaos.

— Gerenciamenta da revisdo
" Automatico [automacio OLE do Microzoft Word]

&+ Manual [utilizando o aplicativo indicada abaixo)
| Aplicative | C:\Program Files\Microsoft Dffice\OFFICETTWAN  Localizar |
]
[ “erificar gramatica tambémn Ok Caricelar I
ik —— e = - 1

ApOs selecionar as opcdes desejadas e clicar em OK o Sideral abrird uma janela do WORD com as partes a
corrigir.

|

[R57.2010080417;22:15]
[ComREX 310010011

Teste Prémio g

[ConGer 1]

Lideranta

Esztrat8gias e planos
Clientes

Sociedade

;a;g&&&alg& e Conhecimento
Pessoas

Processos

Resultados

[ReY.2010080417522:15]

Terminada a corregéo ortografica, cligue em Salvar e feche a janela do WORD.

Volte para o Sideral e clique em Concluir para terminar a Verificacdo ortogréfica.

198 . ==

[ Sideral acionou o aplicativo revizor e eztd aguardando o
t&rmino da verficagdo ortografica. Quando o documento
revizado estiver pronta & zalvao, clique o batdo "Cancluir' para
que az alteragies pozzam ser proceszadas pelo Sideral,
s e =

15. Conflitos do corretor ortogréafico

Caso haja conflito entre o Sideral e a versao do Microsoft Word que vocé possui, pode-se fazer a verificagao
ortografica usando a ferramenta Bloco de Notas e transportando as informag6es para o WORD.



Siga o procedimento abaixo:

- Primeiramente deixe um arquivo bloco de notas na sua area de trabalho, para facilitar a localizacao.
- Escolha a opgao Ferramentas, Verificagcdo Ortogréfica.

O Sideral abrira a janela “Textos a Revisar”.

ApOs selecionar as por¢fes da avaliacdo a serem corrigidas, clique em Localizar. O SIDERAL abrird a
janela abaixo.



?{5 Selecione o aplicativo para revisdo ortografica Lﬂ

- - ——
@Uv|! Area de Trabalho  » - | +3 | | Pesquisar Arca de Trabalho g |
Organizar * MNowva pasta S - = -@-

i
- Favoritos

B Area de Trabalho
4 Downloads

Atalho

s Bloco de Notas
= J 1,27 KB

Computador - Atalho
Atalho

r

1 i Locais

[[THE 367 bytes
4 Bibliotecas e Contatos - Atalho
=] Atalh
] = IQJ 881 b-.c-tei Ble fhirhs
0'-3 Grupo doméstico isualizagdo
_E doc2pdf_setup.exe disponivel.
) ! Convert DOC to PDF For Word Se...
"8 Computador l\ 284850ft, Inc,

m

% Disco Local (C:)

Internet Explorer
" Os meus Web sites na |

Atalho

1,36 KB

LICAPOIO.EXE - Atalho
Atalho

437 butes

lelil Rede
% USER-PC

2o

Mome: Bloco de Notas - |Ap|icativos (*.exe) - |

Abrir b Cancelar
|

Nesta janela selecione o arquivo Bloco de Notas e clique em Abrir, a seguir Abrir novamente, no programa
SIDERAL.

Desta forma sera aberto um arquivo bloco de notas com as por¢des do Sideral a serem verificadas.

Selecione todo o contelido do arquivo a ser verificado e copie (ndo feche o bloco de notas). Abra um novo
documento do Word e cole o contetido copiado.

Faca a verificacao ortogréfica, copie todo o contelido novamente e cole sobre o arquivo contido no bloco de
notas. Salve-o, feche, volte ao Sideral e clique em Concluir.

[0 Observacéo: Os cddigos contidos no arquivo exportado para verificacdo ndo podem ser alterados. Copie
todo o conteudo e cole no Word, da mesma forma devera fazer para transportar os dados para o bloco de
notas, faca a correcao apenas dos comentérios, hunca mude qualquer cédigo do arquivo, pois, qualquer
alteracdo causara a perda do comentério.

16. Suporte telefénico e via internet
Quando vocé tiver algum problema verifique se esta utilizando a Ultima versdo comparando o nimero da

versdo na tela inicial do SIDERAL com o informado na pagina de download www.compumax.com.br. Nesta
pagina ha um link para uma pagina com as Questdes mais freqlientes que pode ajudar em alguns casos.

O suporte ao SIDERAL, quando necessario, devera ser solicitado para a Compumax no telefone (Oxx11)
5594-1592 ou no e-mail compumax@compumax.com.br. Ao telefonar, tenha a méao seu email para eventual
troca de informagdes.

Descreva o problema evidenciando a mensagem anémala ou o resultado errado, enviando, anexos a sua
mensagem, 0 arquivo da copia de seguranga SID-XXX-nnnnn.BD, se puder gera-lo, e o arquivo ERRO.LOG
da pasta do SIDERAL se existir.

ATENCAO: Nas suas comunicagdes com o pessoal de suporte, nunca mencione o nome da candidata ou
informacdes da sua avaliagdo. O pessoal de suporte da Compumax observa as regras de sigilo de suas
informacdes.


mailto:compumax@compumax.com.br
http://www.compumax.com.br/

17. Novas versoes do Sideral

Vers@es atualizadas estédo disponiveis na internet, via download, a partir do site www.compumax.com.br. O
sistema pode ser reinstalado sem perda de dados ja registrados.

Atencdo: se o arquivo de download INSTALAR.EXE n&o for transmitido com sucesso ou contiver falhas, o
SIDERAL nao podera ser reinstalado, e nesse caso o download deve ser refeito.

00O
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