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1. Informag¢bées Basicas para o Examinador

O trabalho dos examinadores é assistido pelo software SIDERAL, cujo uso é obrigatério a fim de se gerar
uma documentagao padronizada pela Banca e para se intercambiar informagdes de forma segura e controlada
entre examinadores membros de uma equipe e a ABES.

Vocé precisa ter em méaos uma licenga do SIDERAL, uma senha e o cédigo da candidata cujo RG vocé ira
avaliar, fornecidas pela ABES.

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

No inicio de uma sessdo de trabalho (/og-in), a informagdo do Cargo (examinador, examinador sénior) -
informados pelo usuario, conforme sua designacao pela ABES, faz com que o sistema "libere" apenas as
fungdes pertinentes, impedindo o emprego de fun¢ées inadequadas.

Portanto, atenc¢ao no log-in para fornecer o seu cargo correto.

O SIDERAL apresenta para cada cargo um menu com fungdes numeradas na sequéncia de atividades do
examinador incluindo as atividades off-line (aquelas que sdo exercidas sem o acompanhamento do
SIDERAL).

2. Instalagdo do SIDERAL

Se for seu primeiro contato com o sistema e vocé nao possuir experiéncia em utilizagdo 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 multi-usuario (uso simultaneo por mais de uma pessoa) por razbes de sigilo. No entanto,
podera ser utilizado para registro de um numero ilimitado de avaliagdes no mesmo microcomputador.

A instalagdo do SIDERAL contém um unico arquivo denominado InstalarSideralxx.xx.exe (onde XX é a
versao), que pode ser obtido pela internet, via download na home-page da ABES ou www.compumax.com.br.

O seu numero de licenga personalizara a sua instalagao 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. Sera sugerida a criagdo de uma pasta
(diretdrio) de programas chamada SIDW2014 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. Instrugdes basicas para acionamento e uso do SIDERAL
As instrugdes abaixo sao suficientes para o examinador executar sua Analise Critica Individual, assistida pelo

SIDERAL. Isto lhe trara a experiéncia necessaria para as fases mais complexas, caso seja para elas
designado.
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5. Acionamento do SIDERAL
Possibilidades de acessos mais comuns:

Duplo clique no icone do SIDERAL 2014 na Area de Trabalho (tela do windows), se existir;

Bot&o Iniciar do Windows, submenu Programas, opgédo SIDERAL 2014, se existir;

Duplo clique no aplicativo SIDWIN da pasta SIDW2014, localizando-o pelo Windows Explorer;

Botéao Iniciar do Windows, opg¢ao Executar, digitar C\SIDW2014\SIDWIN no campo Abrir e clicar no botéao
OK.

Na primeira vez:

5 sideral 2014 - =sron x|
Arquivo Opgdes Bonus! Ajuda

e (= % l‘muda: ?{

Sigeral 2074

Eompw/

Use a opcéao Arquivo, Novo, para criar uma nova avaliagado. O sistema criara, mais adiante e automaticamente,
uma subpasta DADOS-xxx-yyy dentro da pasta SIDW2014 em seu disco rigido onde os dados da avaliagdo
serao armazenados. O XXX é o codigo da candidata e YYY é a versao da avaliagdo, caso vocé tenha criado
mais de uma.

Informe no proximo quadro aberto seu Numero de Examinador e sua Senha fornecida pela ABES.

EETE

i
! Murmera de Examinador | 31001 |

Senha

Ok | Eann::elar. |

Cada examinador possui um Numero de licenga e Senha exclusivos para cada RG. Nunca use o Niumero de
outro examinador num /og-in.

Preencha no quadro aberto os campos:

e |dentificador da Candidata, conforme informado pela ABES. Todos os examinadores da mesma candidata
0 usam.

¢ Nome da Candidata, informe o nome da candidata como esta no RG
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e Tipo de Avaliagdo a ser utilizado

para avaliar o RG (ex: Avaliagédo oficial para o Prémio Nacional da

Qualidade em Saneamento Nivel Basico)

e Ciclo da avaliagao, informe as inici

adiante no capitulo 9.1 € 9.2)

ais do Prémio e o ano (ex: PNQS 2014)

Cargo, selecione Examinador ou Examinador Sénior conforme a designacédo da ABES (Detalhado mais

{% Abertura de avaliagao

=

{* ‘Criar e abrir uma nova avaliagdo em brancg

|dentificador da Candidata

MNaome da Candidata

Ciclo de avaliacga FMOS 2003 Mivel Basico

Examinadores que avaliam a mesma Candidata devem utilizar o mezmo
identificador de Candidata em suas avaliacdes. & equipe estipula esse
identificador somente guando a coordenagdo ndo o formece.

Tipo de avaliagio

(% Awvaliagio oficial para o Prémio Macional da Qualidade em S aneamento Nivel Basico
" Avaliagio oficial para o Prémio Macional da Qualidade em Saneamento Mivel |

" Awvaliagio oficial para o Prémio Macional da Qualidade em 5 aneamenta Nivel 1l

" Awaliagdo oficial para o Prémio Macional da Qualidade em Saneamento MNivel [l

" Awvaliagdo oficial para o Prémio Macional da Qualidade em S aneamento Mivel IV

™ Abrir uma avaliacio | existente neste computadar

Cargo

" Examinador Senior

(" Abrir umna avaliagdo. restaurando dados de uma copia de seguranca

{* Examinador [nomnal ou relator)

MIYI - Nivel =

[8]3 | Cancelar |

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

= : -
;;& Cadastramento de Examinador criador da avaliagdo &J
= o i

Dados pessoais

Iniciaiz Murnera | 31007
Mame completa
|| Telefones para cortato
i Cidade onde reside

Enderego para e-mail

. T B )

Ok Cancelar

.5

Nas sessoes subsequentes:

Use a opgao Arquivo, Abrir para fazer o log-in e inicie sua sesséo de trabalho.

Informe apenas o seu No. de Examinador, a sua Senha e o botdo OK.

Escolha no quadro aberto:

o Abrir uma avaliagéo ja existente neste computador
e Selecione na lista o Nome da Candidata
o Confirme o Cargo em que se encontra e clique o botdo OK.
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Ao abrir uma avaliagdo em um novo dia de trabalho o sistema aciona a fungao de Verificacdo de Integridade
de Dados automaticamente.

5% Sideral 2014 [E=REofT <™
Arquivo Examinador (EX) Examinador Senior (EXSR)  OpgBes Ferramentas Bonus!  Ajuda
% 4 [
Braive: [~ F} HY & @nl Produgio de Al 5 e )@'\" Visita Sx S%.‘%&;}‘ 3R | Podusso de A FEE e ii@%
i e

i\@é Ajuda ?

Feramentas:

Mivel Basico

Nivel Basico

=
c
)
=
3
Q
c
3
N
=
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da Qualidade

KP

J]@@’FJ MNQ‘@ 20714

E Compum

A B E S Wersao 17.01

6. Copias de seguranga, restauragao e transporte de dados entre micros
Cépia de seguranga

Habitue-se a tirar uma cépia de seguranga apds cada sessao de trabalho. Para isso utilize a op¢éo Arquivo,
Gravar cépia de seguranga ou o icone apropriado, selecionando, neste caso, a opgédo Cdpia de seguranga.

Acionara uma caixa de dialogo onde vocé devera indicar o local do computador onde devera ser gravada a
Copia de Segurancga. 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
questiona-lhe se pode concluir a gravagéo 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 cépia de seguranca é armazenada em um arquivo cripto-compactado, legivel somente pelo SIDERAL,
denominado SID-XXX-nnnnn.BD, onde XXX é o cédigo da candidata e nnnnn é o nimero do Examinador. O
SIDERAL memoriza a pasta escolhida para sugeri-la em futuras gravagoes.

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 prépria
pasta "SIDW20XX" onde o SIDERAL reside, selecionando-a na arvore apresentada na caixa de dialogo. Caso
tenha confirmado a gravagéo do arquivo, mas n&o se lembra ou n&o percebeu onde foi gravado, para localizar
0 arquivo, utilize a fungéo 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 fungdo de Gravar copia de seguranca quanto as fungdes de Gravagdo de dados (exceto a de
Gravacéao de dados de avaliagdo do Ciclo para a ABES), funcionam da mesma maneira, gerando o0 mesmo
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com todos os dados da avaliagdo aberta. A diferenga de um tipo de gravacgao
para outro é o conjunto de verificagbes de completeza dos dados para o contexto da Avaliagao que o sistema
faz antes da geragao do arquivo.
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A cada vez que o Ex. integra a avaliagdo do ExSr (e vice-versa) o SIDERAL grava uma cépia de seguranca
na pasta “Backup”. Para encontrar o arquivo va a pasta SidW2014 > Dados XXX-NNN (X=identificador da
candidata — N=versao da avaliagdo). La encontrara um arquivo chamado “Dados-XXX-NNN-AAAA-MM-DD-
HH-MM-SS.bd” (Dados-Id. Candidata-Versao da avaliagdo-Ano-Més-Dia-Hora-Minuto-Segundos). Caso haja
qualquer problema com a avaliagdo apds a agregagao do arquivo o0 vocé podera restaurar essa copia de

seguranga e recuperar sua avaliagao.

A data e hora de criagao do arquivo € controlada pelo Windows e pode ser visualizada via Windows Explorer.

Restauragao de cépia de seguranga

Utiliza-se a opgao Arquivo, Restaurar copia de seguranga ou o icone apropriado, tipicamente, em dois casos:
¢ Quando se deseja transportar os dados de uma avaliagdo de um micro para outro;
¢ Quando os dados da avaliacdo 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 fara a copia de seguranga em um e a restauragao no outro.

Se o SIDERAL ja estiver instalado ndo é necessario reinstala-lo antes da restauragdo. Assim que forem
restaurados os dados, a fungéo Verificagdo de Integridade de Dados é automaticamente iniciada. A seqiiéncia
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

Acionar SIDERAL

Criar avaliagdo da candidata "X" (nova)

Registrar dados da avaliagao

No menu Arquivo, Gravar copia de seguranga, gerar
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com cépia de seguranga

mais recente em local apropriado para acesso pelo
outro micro.

Instalar software

Acionar SIDERAL (n&o € necessario recadastrar o usuério e a
avaliagao)

No menu Arquivo, Restaurar cépia de segurancga selecionar o
arquivo a ser restaurado e escolher a opgédo "Recriando a
avaliacao original"

Continuar registrando dados da avaliagédo
No menu Arquivo, Gravar copia de seguranga, gerar novo

arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com cépia de seguranga 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

Continuar registrando dados da avaliagéo

No menu Arquivo, Restaurar cépia de seguranga, selecionar o arquivo a ser restaurado e escolher a opgao
"Substituindo o conteudo da avaliagao original presente no computador”

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

Quando encerrar as atividades do processo de avaliagdo guarde uma cépia de seguranca externa final e
mantenha-as em seu poder até o encerramento do ciclo. Use a fungao Arquivo, Excluir para eliminar a
avaliagao aberta via SIDERAL ou elimine a pasta do SIDERAL inteira para fazer tudo desaparecer.
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7.

Arvore de fungdes do menu do SIDERAL

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

Arquivo
Inicia sessé&o e cria pasta com Banco de Dados vazio para uma nova avaliagao,
Novo solicitando o nome da candidata, tipo de avaliagdo e ciclo, numero e senha do
examinador.
Abrir Inicia sesséo solicitando um nome de candidata criado anteriormente, solicitando
ainda o cargo e a senha do examinador.
Fecha a pasta com a avaliagdo aberta. (Obs. A fungdo Salvar é automatica, a cada
Fechar . ~
confirmacédo de OK).
Excluir Exclui a pasta com avaliagdo aberta, eliminando todos os dados.
- Gera arquivo de copia de seguranga do Banco de Dados da pasta aberta em um
Gravar  copia de . . ~ ~
S arquivo SID-XXX-nnnnn.BD. (equivale a qualquer uma das fun¢des de geracgéo de
egurancga arquivo)
Restaurar Coépia de | Restaura o Banco de Dados contido em um arquivo SID-XXX-nnnnn.BD de cépia
Seguranca de seguranga, instalando ou substituindo uma avaliagdo no computador.

Verificar integridade

Verifica integridade do Banco de Dados da avaliagdo aberta. E acionada
automaticamente no 1° Jog-in do dia.

Configurar Impressora

Permite a escolha e a configuragdo da impressora padrao.

Imprimir

Permite a impressao dos formularios da Etapa que esta aberta.

Formulario 1

Comentarios Individuais

Formulario 1A

Comparacéo de Comentarios Individuais

Formulario 1B

Comentarios Individuais Agregados

Formulario 2

Quadro-Resumo da Pontuacgéao Individual

Formulario 3

Quadro-Resumo de Percentuais Médios para comparacao 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 Pds-Visita

Formulario 4V

Relato da Discussao de Consenso Pos-Visita

Formulario 5V

Quadro-Resumo da Pontuacédo de Consenso Pds-Visita

Formulario 9

Ficha de Ponto de Verificagédo

Formulario 9R

Resumo de Pontos de Verificagao

Formulario 9T

Quadro-Resumo das Sinalizagbes dos Pontos de Verificagdo

Formulario 6

Comentarios do RA

Formulario 8

Conclusao Geral

Formulario 16

Comentarios Individuais vs. do RA

| Grafico | Pontuagdes da Candidata
Formulario ARG Avaliagdo de Apresentacdo do RG
Formulario AEX Avaliagdo de Desempenho do Examinador
Formulario ASR Avaliagdo de Desempenho do Examinador Sénior

Formulario AP

Avaliagdo do Processo

Formulario AA

Auto-avaliagdo dos Comentarios

Sair

Encerra a sessido do SIDERAL

As funcgbes apresentadas abaixo indicam as atividades offline do examinador durante o processo de
avaliagdo. Elas podem ser omitidas do menu da seguinte forma: no menu Opg¢bes, escolha a opgdo Ambiente
de Trabalho; na janela que se abre, desmarque a caixa de verificagdo Exibir atividades offline nos menus.
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8. Opgoes

Ambiente de trabalho

Permite alterar as preferéncias do usuario 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.

Manutengéao
de cadastro de EXs

Para alterar dados da equipe e excluir dados recebidos de um examinador. As
informagdes dos examinadores da equipe sdo atualizadas automaticamente no
recebimento dos seus dados pelo EXSR.

Atualizacao de tempo
de trabalho offline
Totais Gerais

Disponibiliza um campo para insergdo do numeros de horas usadas em atividades
off-line.

Totais Gerais

Fornece estatisticas do conteudo da avaliagéo aberta.

9. Ferramentas

Verificagéo ortografica

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

Exportagdo de RA para | Grava o conteudo do RA (formulérios 6 e 8) em um arquivo texto sem formatacao
texto que podera ser posteriormente aberto em qualquer processador de textos.
10. Ajuda

Ajuda Topicos Abre janela de ajuda especifica.

AJUdaA Qntenos L Abre janela de ajuda especifica.

Exceléncia

Sobre Fornece informagdes de autoria do Sideral.
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"

-

.

LT

/4
G.ﬂ'

Sair

Criar nova avaliagao

Abrir avaliagao ja existente

Gravar arquivo para intercambio de dados ou cépia de segurancga

Restaurar copia de seguranga

Imprimir formularios

icones da barra de ferramentas "Producdo de RAI"
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Comentarios individuais

Quadro de percentuais individuais

Ajuste de comentarios individuais

Revisao de percentuais individuais

Depuragao de comentarios individuais

icones da barra de ferramentas "Visita"

X

Locais de visita

% Contatos para entrevista

& Produgao de Pontos de Verificagdo

Py

af r\\.-;;, Registro de Observagdes da Visita

oy

m Discusséao de Consenso Pos-Visita

RY

icones da barra de ferramentas "Producdo de RA"

[REX
£i%:|  Analise e escolha de comentéarios RAls agregados para RA

%6‘** Comentarios do RA

49* Produgéao de conclusédo geral do RA
RR

icones da barra de ferramentas "Opcodes”

ﬁ%&_‘;@& Manuteng&o do cadastro de Examinadores

icones da barra de ferramentas "Avaliacdes do Ciclo"

Avaliagdo do Processo

Auto-avaliagao dos Comentarios
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Gravagao de dados de avaliagdes do Ciclo

e

icones da barra de ferramentas "Ferramentas"

Verificagao ortografica

i\g Exportagdo de RA para texto

RA
icones da barra de ferramentas "Ajuda"

? Ajuda

12. Quadro de atividades dos Examinadores

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

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

O quadro abaixo indica as opgbdes do menu, dos respectivos submenus e a descricdo da fungdo de cada
opgao.

As opgoes estdo em ordem de atividade. As atividades opcionais do Examinador dependem da designacéo
do Examinador Sénior.

O Examinador devera seguir a ordem das atividades apresentadas pelo SIDERAL e desconsiderar somente

as atividades indicadas pela ABES. Atividades correspondentes ao Ex. Relato deverao ser preenchidas
somente mediante solicitagdo do ExSr.

Menu Examinador/Relator

| Examinador (EX)

1. Avaliagdco individual L
2. Agregagdo, comparagdo e ajustes k
3. Depuragdo de comentarios, se solicitada 3
4. Produgdo de RA preliminar, se relator 2
5. Preparagdo para visita L
. Registros da visita k
7. Reunido de consenso pos-visita 3
8. Revisdc do RA final 2
8. Encerramento do ciclo k
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Opc¢oes do menu Examinador

Opcoes do sub-menu Examinador

Funcao

1 Avaliagao individual

OFF 1. Estudo do RG da
Candidata

2. Registro de pontuagdes
maximas possiveis

3. Produgao de Comentarios e
Pontuacéao Individual do RAI

4. Gravacao de RAIl para EXSR
agregar com outros

Registro de pontuagdes maximas
possiveis, conforme tipo de
candidata.

Registro de comentarios e
pontuagdes individuais
decorrentes da avaliacdo do RG,
gerando Form.1 e Form.2, e
gravagao e envio do Relatério do
Examinador (RAI) para o EXSR
agregar com os dele e de outros
EXs.

2 Agregagéao, comparagao e
ajustes

1. Recebimento de RAls
agregados para comparar
avaliagdes

2. Comparacao de avaliagdes e
ajustes no préprio RAI

3. Gravacéo de RAIs ajustados
para EXSR agregar

Recebimento de RAIls agregados
pelo EXSR, comparagéo de
pontuagdes da equipe via Form.3
e de comentérios via Form.1A e,
realizagcado de ajustes na propria
avaliagao individual, corrigindo
comentarios e pontuagoes e
reenviando ao EXSR.

3 Depuragao de comentarios,
se solicitada

1. Recebimento de RAIls
ajustados com Introdugao Geral
do EXSR

2. Depuragéo da sua parte de
comentarios redundantes de RAls
ajustados

3. Gravagao de RAIs depurados
para o EXSR

Quando solicitado pelo EXSR,
depuracao de comentarios dos
RAIls agregados, da parte que lhe
cabe, ocultando comentarios
redundantes e mantendo
comentarios antagbnicos para
serem, esses ultimos,
esclarecidos no consenso pré ou
pos-visita. Gravagao e envio
desses dados para o EXSR
integrar com as partes
eventualmente depuradas por
outros EXs.

4 Preparagao de reuniao de
consenso pré-visita

OFF 1. Reconfirmacao de data da
reuniao de consenso pré-visita
com EXSR e a ABES

2. Recebimento de RAI
depurados do EXSR

2. Andlise de divergéncias para
reuniao de consenso pré-visita

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

OFF 1. Participacao da Reuniao
de Consenso

2. Registro de Pontuacao e
Discussao de Consenso, se
solicitado pelo EXSR

3. Gravagao de registros de
consenso para EXSR integrar

Quando houver reuniao de
consenso pré-visita prevista no
processo, discussao das
divergéncias de pontuagéo e
comentarios, com anotacao de
comentarios a serem eliminados
ou alterados via Form.1A ou
Form.1B, para posterior
preparagao do RA preliminar.
Estabelecimento de pontuacao de
consenso pre-visita para cada
item, ou critério se for o caso.
Quando solicitado o apoio, pelo
EXSR, registro dessas
pontuacgdes e discussbes
importantes e sua gravagéao e
envio a ele.

6 Producao de RA preliminar,
se relator

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

2. Analise e escolha de
Comentarios RAIl para RA
preliminar

3. Edicao de Comentarios e
Concluséao de RA preliminar

4.Gravagao de dados para EXSR
integrar RA preliminar

Quando for designado como
examinador relator, preparagao
de RA preliminar, da parte que lhe
cabe, marcando quais
comentarios entre os depurados
devem ser copiados para o RA,
revendo quais desses devem
permanecer assinalados para
verificagcdo 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
gravagao e envio ao EXSR para
integragdo com outras partes
eventualmente preparadas por
outro EX relator.
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7 Preparagao para visita

OFF 1. Reconfirmacao de data da
visita com EXSR e a ABES

2. Se solicitado pelo EXSR, apoio
a preparagao de PVs

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

2. Produgao de Pontos de
Verificagao

3. Gravacéao de dados para
EXSR integrar PVs

3. Integragao de PVs agregados
pelo EXSR

4. Emissao e estudo dos PVs

Se houver visita, reconfirmacéao
da data com EXSR e ABES.
Quando for solicitado apoio pelo
EXSR, preparacgéo de pontos de
verificagédo (PVs) para os
comentarios do RA preliminar
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
previamente pelo EXSR, a serem
entrevistados para cada PV.
Gravacgao e envio desses dados
para o EXSR integrar com outros
PVs eventualmente preparados
por outros EXs.

Integragao de dados de todos os
PVs preparados ou integrados
pelo EXSR 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 observacgoes

2. Registro de sinalizagbes de

OVs e ajustes nos comentarios
do RA preliminar, se solicitado
pelo EXSR

3. Gravacéao de dados para EXSR
integrar sinalizacoes de OVs, se
solicitado pelo EXSR

4. Integragéo de sinalizagbes de
OVs agregadas pelo EXSR

Se houver visita, quando for
solicitado o apoio do EXSR,
durante ou depois de encerrada a
visita, registro da sinalizagéo
(+/=/-) das observacgoes de visita
(OVs) nos PVs investigados,
tratando todos os PVs de um
mesmo comentario do RA
preliminar exibido de uma sé vez
e ajustando-o com base nas
observacoes.

Gravacgao e envio desses dados
para o EXSR integrar com outros
eventualmente preparados por
outros EXs.

9 Reuniao de consenso pos-
visita

OFF 1. Participagdo da Reuniao
de Consenso Pds-Visita

2. Registro de Pontuagéao e
Discusséao de Consenso Pos-
Visita, se solicitado pelo EXSR

3. Gravagéo de registros de
consenso poés-visita para EXSR
integrar

Quando for solicitado o apoio do
EXSR, depois de encerrada a
visita, integracdo de dados com
OVs registradas ou integradas
pelo EXSR, registro da pontuagao
de consenso pos-visita e
discussdes importantes para
cada item, ou critério se for o
caso. Gravagao e envio desses
dados para o EXSR.
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10 Revisao do RA final

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

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

2. Edigao de sua parte do RA
final

3. Gravacgéo de dados para
EXSR integrar RA final

2. Recebimento de RA final
completo do EXSR

3. Reviséo de pontuacéo e
comentarios do RA final

Reviséo do RA final via
Form.5/5C/5V, Form.6 e Form.8,
ou, quando for designado como
examinador relator, edigdo de
ajustes no RA final, assegurando
que, nos casos em que a
pontuacao for menor que 100%,
haja comentario indicando
oportunidade para melhoria
compativel, finalizando com
gravagao e envio para o EXSR.

11 Encerramento do ciclo

1. Preenchimento de Avaliagao
de Apresentacédo do RG

2. Preenchimento de Avaliagao
de Desempenho de Examinador,
se solicitado pelo EXSR

3. Preenchimento de Avaliagao
de Desempenho de Examinador
Sénior

4. Preenchimento de Avaliagao
do Processo

5. Preenchimento de Auto-
avaliacdo dos Comentarios

6 Gravagao de Avaliacao de
Desempenho de EXs para EXSR
integrar, se solicitado pelo EXSR

7. Gravagao de dados de
Avaliagbes de Encerramento do
Ciclo para a ABES

8. Devolucao de documentos da
Candidata para a ABES

Quando for solicitado pela ABES,
preenchimento da Pesquisa de
opiniao do EX sobre o ciclo.
Devolugao de documentos da
candidata a ABES.
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Menu do Examinador Sénior

[ Examinador Senior (EX5R) ]

1. Avaliagdo individual LA
2. Agregagdo, comparagdo e ajustes »
3. Depuragdco de comentarios b
4. Produgdo de RA preliminar L
5. Preparagdo para visita »
. Registros da visita »
7. Reunido de consenso pas-visita b
8. Revisdc do RA final L
8. Encerramento do ciclo k
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Opcgoes do menu Examinador Sr

Opcoes do sub-menu Examinador

Funcgao

1. Avaliagao individual

OFF 1. Estudo do RG da
Candidata

2. Registro de pontuagdes
maximas possiveis

3. Producao de Comentarios e
Pontuacéao Individual do RAI

Registro de pontua¢des maximas
possiveis, conforme tipo de
candidata.

Registro de comentarios e
pontuagdes individuais
decorrentes da avaliagdo do RG
gerando Form.1 e Form.2 para
agregar com os Relatérios do
Examinador (RAIs) da equipe.

2. Agregagao, comparacgao e
ajustes

1. Agregacao de RAls de outros
EXs

2. Gravagéao de RAls agregados
para EXs compararem
avaliagOes

3. Comparacgao de avaliagdes e
ajustes no préprio RAI

4. Agregacao de RAls ajustados
de outros EXs

5. Gravagao de RAls ajustados
para a ABES

Agregacao de RAIs da equipe e
redistribuicdo dos RAls
agregados. Comparagéo de
pontuagdes da equipe via Form.3
e de comentarios via Form.1A.
Realizagéo de ajustes na propria
avaliagao individual, corrigindo
comentarios e recebendo
avaliagdes individuais ajustadas
da equipe.

3. Depuragao de comentarios

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

2. Gravagédo de RAIls ajustados
com Introdugao Geral para EXs

3. Depuragao da sua parte de
comentarios redundantes de
RAIls ajustados

4. Integracao de RAls depurados
pelos EXs,

Preparagao de introdugao geral e
gravagao e envio para a equipe a
fim de orientar a depuragéo e
analises da equipe.

Depuragao de comentarios dos
RAIls agregados, da parte que lhe
cabe, ocultando comentarios
redundantes e mantendo
comentarios antagbnicos para
serem, esses Ultimos,
esclarecidos no consenso pre ou
pos-visita e integrando as partes
eventualmente depuradas por
outros EXs.
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4. Preparacgao de reuniao de
consenso pré-visita

1. Reconfirmacéao de data da
reuniao de consenso pré-visita
com Examinadores e ABES

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

3. Anadlise de divergéncias para
reuniao de consenso pre-visita

4. Definicdo de EXs que
participarao da reuniao de
consenso pré-visita

5. Revisao de Introdugao Geral
para orientar consenso e analise
dos EXs

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

Quando houver reunido de
consenso pré-visita prevista no
processo, reconfirmacgao da data
da reunido. Recebimento de
RAIls depurados de EXSR
anterior, se o estiver
substituindo. Reviséo da
introdugao geral para orientar
analise da equipe e definicdo de
quais EXs da equipe estao
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 pontuag¢des muito
divergentes entre os EXs via
Form.3R e analise dos
comentarios depurados relativos
a essas diferengas via Form.1A.

5. Reuniao de consenso pré-
visita

1. Condugao da reunido de
consenso

2. Registro da pontuagéo e
discussao de consenso

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

4. Gravagao de registros de pos-
consenso para a ABES

Quando houver reunido de
consenso pre-visita prevista no
processo, discussao das
divergéncias de pontuacgédo e
comentarios, com anotacao de
comentarios a serem eliminados
ou alterados via Form.1A ou
Form.1B, para posterior
preparagao do RA preliminar.
Estabelecimento de pontuagao
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.
Gravacgéo e envio dos registros
do consenso para os EXs
relatores.

Gravacéo e envio de registros
do pos-consenso para ABES,
para recebimento via Sideral
Apoio, quando ha julgamento
pds-consenso por juizes.
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6. Produgao de RA preliminar

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

2. Anélise e escolha de
comentarios RAI para RA
preliminar

3. Edicdo de comentarios e
conclusao do RA preliminar

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

Preparagao de RA preliminar, da
parte que Ihe cabe, marcando
quais comentarios entre os
depurados devem ser copiados
para o RA, revendo quais desses
devem permanecer assinalados
para verificagao na visita (VV) e
solicitando a copia 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 integragao das
outras partes do RA
eventualmente preparadas por
EX relator.

7. Preparagao para visita

OFF 1. Reconfirmacgao de data
da visita com equipe e a ABES

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

3. Cadastramento de locais de
visita para gerar PVs

4. Cadastramento de contatos
para entrevista para gerar PVs

5. Gravagao de dados para EXs
gerarem PVs

6. Produgao de Pontos de
Verificacado

7. Integracéo de PVs preparados
por EX

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

9. Emissao e estudo dos PVs

Se houver visita, reconfirmacéao
da data com equipe e ABES.
Recebimento de RA preliminar
de EXSR anterior, se o estiver
substituindo. Cadastramento de
locais e de contatos conforme
organograma da candidata.
Gravagao e envio, se for o caso,
de RA preliminar com locais e
contatos cadastrados para EX da
equipe apoiar a producao de
pontos de verificagdo (PVs).
Preparagao 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 integracéo de PVs
preparados por outros EXs.
Gravagao e envio de PVs
preparados ou integrados para
os EXs da equipe emitirem e
estudarem PVs via Form.9.
Emissao do resumo de PVs, via
Form.9R, para planejar horarios
de entrevistas. Emissao 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.
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8. Registros da visita

OFF 1. Conducéo da visita

2. Registro de sinaliza¢des de
OVs e ajustes nos comentarios
do RA preliminar

3. Integracéo de sinalizagbes de
OVs registradas por outro EX

4. Gravagao de dados para
equipe integrar sinalizagbes de
OVs

Se houver visita, durante ou
depois de encerrada, registro da
sinalizagao (+/=/-) das
observagodes de visita (OVs) nos
PVs investigados, tratando todos
os PVs de um mesmo
comentario do RA preliminar
exibido de uma s6 vez e
ajustando-o com base nas
observagoes. Integragao de
sinalizagdes de OVs
eventualmente registradas por
outros EXs.

9. Reuniao de consenso pés-
visita

OFF 1. Conducéao da Reuniao de
Consenso Pos-Visita

2. Registro de Pontuagao e
Discussao de Consenso Pos-
Visita

3. Ou integragao de registros do
consenso poés-visita registrados
por outro EX

Depois de encerrada a visita,
condugao da reunido de
consenso pos-visita.

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

10.Revisdo do RA final

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

2. Edigédo de sua parte do RA
final

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

4. Gravagao do RA final para
equipe e a ABES, para
julgamento pos-visita

Gravacgao e envio de RA
preliminar com registros do
consenso poés-visita para o EX
relator apoiar, se for o caso, a
edicado do RA final, com posterior
integracao da parte por ele
preparada.

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

Gravagcdo e envio de registros
pos-visita para ABES, para
recebimento via Sideral Apoio,
para julgamento pds-visita por
juizes.
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11.Encerramento do ciclo

1. Preenchimento de Avaliagao
de Apresentacao do RG

2. Preenchimento de Avaliagao
de Desempenho de EX

3. Preenchimento de Avaliagao
do Processo

4. Preenchimento de Auto-
avaliagdo dos Comentarios

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

6. Gravacao de dados de
Avaliagbes de Encerramento do
Ciclo para a ABES

OFF 7. Devolugéo de
documentos da Candidata para a
ABES

Quando for solicitado pela ABES,
preenchimento da Pesquisa de
opinidao dos EXs sobre o ciclo.
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13. Atividades do Examinador

1. Avaliagao individual

@ 1.Estudo do RG da Candidata

2. Registro de pontuagées maximas possiveis
3. Produgdo de Comentdrios e Pontuagde Individual do RAI
4. Gravagdo de RAI para EXSR agregar com outros

Estudo do RG da Candidata

Esta atividade é realizada off-line

Registro de pontuagbes maximas possiveis

Nesta janela o Examinador deve editar as pontuagbes maximas por Critério ou Iltem, conforme o tipo de
candidata (Organizagao completa/Unidade auténoma e Subsidiaria).

e T ¥ - - T Bl
55 Ajuda - Critérios da PNQS 2014 Nivel Basico s B 1 2 ol ad B N L (=
Céd\gol Nivel | F‘ontosl Defau\tl Nome |Textn | Erplicacio | i
L1 Lritéric 130 13.0Lideranca Neste critério 350 abordados os processos gerenciais relativas |
1-a Questio Explicagdo de diretrizes ins Coma os valores e principios organizacionais, oz padries Finalidade: A explicagio dos valores & principios
1-b Questio Tomada & acompanhamen Como as decisties s8o tomadas e, depois, acompanhadas?  Finalidade: O objetiva com a tomada de decis&o & compartibhar
1-c Questio InteragZo da diregio com & Como os membros da direg3o interagem com as pessoas da Finalidade: O objetiva com a interag8o dos dirigentes com os
1-d Questdo Deservolvimento da diregZ Como oz membros da direg3o se desenvolvem como lideres?  Finalidade: O objetivo com o desenvolvimento permanente de
1-e Guestdio Werificaco de processos g Coma & verificado se os principais processos gerenciais estdo  Finalidade: & verificagio da observancia dos principais
1-f Questdio Fromog3o de melharia em f Coma € promovida a melhoria nos processos de gestdo da Finalidade: O objetivo com & melharia dos processos
1 Questdo Anélise do desempenho da Comao o desempenho da organizagdo & analisado pela diregdo Finalidade: O objetivo com a andlise do desempenho da
2 Critério 10.0 10.0 Estratégias e Flanos Neste critério, so0 abordados os processos gerenciais relativos
2-a Questio Definig3a das estratégias  Como s8o definidas as estratégias a serem adotadas pela Finalidade: O objetiva com a definicdo das estratégias &
2-b Questdo Definigdo de indicadores e Como s80 definidos os indicadores e respectivas metas Finalidade: 0 objetivo com a definicio dos indicadores
2z Guestdio Definigo doz planos ou pn Como $3o definidos oz planos de agdo ou projetos estratégicos Finalidade: O objetiva com definigio dos planos de agdo ou
2d Questdio Acompanhamnenta dos plar Coma 80 acompanhados o planos de agdo ou projetos Finalidade: O acompanhamento dos planos de apdo ou
3 Critéria 8.0 9.0 Clisntes Neste critério, ¢5o0 abordados oz processos gerenciais relativos
3a Questio Conhecimento das necs. & Como 530 conhecidas as necessidades & expectativas de Finalidade: O conhecimento das necessidades & expectativas
3b Questio Divulgagio dos produtos a Come os produtos s3o divulgados aos clientes-alva? Finalidade: O objetiva com a divulgagio dos produtasé
Ic Guestio Tratamento das reclamagth Como s3o tratadas com presteza as reclamagties feitas pelos  Finalidade: O objetivo com biatamento das reclamages dos
3d Questdio Avaliagdo da satisfagdo do Coma € avaliado o grau de satisfagio dos clientes? Finalidade: O objetivo com a avaliago do grau de satizsfagdo
4 Critéria 8.0 8.0 Sociedade Weste critério, s80 abordados oz processos gerenciais relativos
d-a Questdio Atendimento aos requisitos Coma a organizag3o atua para se manter na legalidade? Finalidade: O objetiva com & atuag8o para manter-ze na
4-b Questio Tratamentao dos principais it Como 530 tratados os principais impactos negativos da Finalidade: O objetiva com a tratamenta de impactos sociais &
dc Questio Parlicipag3o em agdes de | Como a organizago participa, de forma voluntaria, em agdies  Finalidade: & participaco voluntaria em agBies de preservacio
4-d Guestio Parlicipagdo em agles de 1 Como a organizagdo participa, de foma voluntania, de aglies  Finalidade: & parlicipagdo voluntaria em aglies de
] Critério 5.0 5.0 Informagiies e Conhecimer Neste critério, ¢80 abordados os processos gerenciais relativos
B-a Guestdio Disponibilizagdo das inform Comao as principais informagdes para agilizar as operagSes 30 Finalidade: A& disponibilizagdo de informagdes para agilizar oz
&b Questdio Dizponibiizagio das inform Coma as principais informagdes para avaliar o desempenho da Finalidade: & disponibiizacio de informagdes para medir o
B Questio Tratamerto da seguranga « Como a seguranga das informages & tratada quanto & Finalidade: A seguranga das informagBes & tratada quanto &
5d Questio Compartihamento dos cont Comao a organizagdo compartiha o conhecimento mais Finalidade: O compartihamento da conhecimento mais
51 Critéria 10.0 10.0 Pessoas Neste critério, s50 abordados os processos gerenciais relativos
E-a Questdo Definigdo das responsabilic Como as responsabiidades das equipes e das pessoas sdo Finalidade: & definiggio de responsabilidades das equipes visa
B-b Guestdio Estimulo ao alcance de me Como o reconhecimento ou incentivas estimulam o alcance de Finalidade: O objetivo com o estimulo a0 alcance de metas por
B-c Questdio Treinamento da forga de tr: Como as pessoas da forga de trabalho $30 treinadas? Finalidade: & capacitapio e desenvolvimento daz pessoas da
E-d Questio Manutengio da integridade Como =80 identificados e tratados oz perigos e riscos Finalidade: Os perigos relacionadas 4 salide ocupacional e
Ee Questio Promogio da satisfagiio dz Como a satistag3o das pessoas da forga de rabalho & Finalidade: & promogio da satisfagdo das pessoas daforga de
7 Critéria 13.0 13.0 Pracessos Neste critério, s50 abordados os processos gerenciais relativos
7-a Questdo E=ecugdo e monitoramentc Como os processos principais do negodcio sdo executados em  Finalidade: & execug8o dos processos principais do negdcio j
[
| Visualizar Pontuago masima para o Critério | 12.0 H - | Feachiar |

Nesta janela o Examinador deve editar as pontuagées maximas por Critério ou Item, conforme o tipo de
candidata (Organizagado completa/Unidade autbnoma e Subsidiaria).

O botao com “Salva” (disquete) salva a pontuagéao alterada.

O botao “Retorna” restaura a pontuagao alterada para sua forma inicial

Producdo de Comentarios e Pontuagéao Individual do RAI

Na préxima janela apresentada, para produzir um comentario o examinador deve:
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a. Escolher o Marcador a ser comentado, com duplo clique no Marcador ou clique no icone “novo
comentario”. Um espaco para entrada do comentario € aberto.

Os comentarios similares, referentes a um mesmo Critério (Compromisso) ou Item (Rumo), podem ser
registrados de forma Unica para o Marcador “*”.

b. Registrar a sinalizagao:

(+, ++) 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
c. Escrever o comentario de acordo com as orientagdes para comentarios do Curso da Banca.

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

%% Sidersl 2014 o|@| ®

Arquiva  Examinador (EX)  Examinador Senior (EXSR)  Opgdes Ferramentas Bénus! Ajuda

et EIQ ; Sl el @ @ . 2 oy . oo
Braive: [~ = b & | oo de Rl 2V %’2” i I\/mta :{ﬁ:{&@.ﬁi Prodgzo de Rl & IV\suahza;an s At (0ot
= s =
valses o Cilo | AComentérios do Eaminador . NS NN O == x

|| Questéio 1 - Explicagdo de dirctizes instiucionis & forca de trabalho - Coma o3 valores & pincipios oganizaciondis, os padies élices, os obictives ¢ plancs s3a explicades & forga de irabaha? =]
Questdo 1b - Tomada e acompanhamento das decisdes - Come as decisties 30 lomadas e, depois, acompanhadas?

Questdo 1 ¢ - Interagio da diepdo com a forga de tabalha - Come os membros da diepdo ineragem wom as pessoas da forpa de abalho buscando o engajamenta de tades?

Questdo 1d - Desenvalvimento da direg&0 em lideranga - Coma os membios da diregda se desenvalvem coma lideres?

Questdo 1 ¢ - Verficapdo de processos gerenciais contra padidies - Coma ¢ veriicado se os principais processes gerenciais estdo de acarda com padities gerencias estabelecidos?

Questdo 1 - Promog&o de melharia em processos gerenciais - Coma € pramevida a melhoria nos processos de gestao da oiganizagdo?

QuestEio 1 - Andlise do desempenhio da argarizag e - Coma o desempenhe da organizapdo & analisado pela direyae e conlioladores, em teimes de alcance de metas e em temas de competitividads n seter ou no mercado ou de
alendimento a requisitas de partes interessadas?

Questio 1 - (Questaa espeoial para peritc comentario geral sabie o Ciitério)

o

‘|Eampu\nyx

Wersao 17.01 .

Pont. Indiv. Fam. 1

Comentando Marcadores de Processos Gerenciais (Critérios de 1a7)

o para PF, assinalar os sub-fatores atendidos pelo conjunto das praticas do marcador, mesmo que o
texto do Comentario nao for abordar todos os sub-fatores:
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Adeq

Pratica(s) ou destaque(s) adequado(s) ao requisito do marcador, incluindo padrées de
trabalho e mecanismo de controle

Proa

Pratica(s) proativa(s), nao reativa. Envolve planejamento, treinamento, antecipacéo,
redundancia,investigacéo, estudo, experimentos, testes-piloto, avaliacdo, medigéo etc.

Abrg

Conjunto de Pratica(s) abrangem(s), de acordo com o marcador, as areas, processos,
produtos ou partes interessadas pertinentes.

Cont

Pratica(s) com uso continuo, pelo menos um ciclo.

Melh

Pratica(s) com evidéncia de melhoria, ja foi aprimorada, de acordo com exemplos citados.
A substituigdo de uma metodologia por outra mais moderna representa uma melhoria

Coer

Pratica(s) nao sdo incoerentes com as estratégias e objetivos, incluindo valores e
principios.

IrtR

Pratica(s) inter-relacionada(s) com outra(s).

Coop

Pratica(s) indicam Cooperagao entre areas e com parte(s) interessada(s)

opara OM, assinalar os sub-fatores com a lacuna comentada:

Adeq

Pratica(s) ou destaque(s) nao adequado(s) ao requisito do marcador ou nao relatado(s), falta
de padrdes de trabalho — responsavel, método e periodicidade —, ou falta mecanismo de
controle .

Proa

Pratica(s) reativa.

Abrg

Pratica(s) ndo Abrangida(s) pela(s) areas, processos, produtos ou partes interessadas relativas
ao tema do marcador. Quando a abrangéncia for compreensivel, mesmo ndo sendo citada
explicitamente, ndo gerar OM. Apenas criar Nota para PV no PF que tratar da pratica.

Cont

Pratica(s) sem uso Continuo, iniciativa isolada ou inicio de uso

Melh

Pratica(s) sem evidéncia de Melhoria, ndo foi aprimorada

Coer

Pratica(s) nao sdo Coerentes com as estratégias e objetivos

IrtR

Pratica(s) nao estao Inter-relacionada(s) com outra(s) Pratica(s)

Coop

)
)
)
)

Pratica(s) nao indicam Cooperagéo entre areas ou com parte(s) interessada(s)

Comentando Marcadores de Resultados Organizacionais (Critério 8)

opara PF, assinalar os sub-fatores atendidos pelo conjunto dos resultados comentados, mesmo que
0 texto do comentario ndo abordar todos os fatores

Rele

Resultado(s) relevantes(s), para avaliar estratégias e operagoes

Tend

Tendéncia(s) favoravel(is), considerando o minimo de ciclos exigidos no Nivel de
Candidatura e os ciclos apresentados pela Candidata. Nota: A tendéncia é favoravel se
houver melhoria continua do nivel do resultado, se houver melhoria no diferencial em relagao
a informagao comparativa histérica ou se estiver estabilizado em nivel de exceléncia.

Nive

Nivel(s) Atual(is) favoravel(is)

SpRC

Equivaléncia ou superagéo de referencial(is) comparativo(s)

opara OM, assinalar os sub-fatores com lacunas comentadas.

Rel

Resultado(s) relevantes(s) ndo apresentado(s) ou Resultado(s) irrelevante(s) apresentado(s)
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Tend Tendéncia(s) favoravel(is) ndo identificada(s) , considerando o minimo de ciclos exigidos no
Nivel de Candidatura e os ciclos apresentados pela Candidata

Nive Nivel(is) Atual(is) favoravel(is) inexistentes ou ndo demonstrados

SpRC Nivel(is) Atual(is) Superior(es) inexistentes ou ndo demonstrados

Apesar de o SIDERAL aceitar mais de um comentario de PF ou de OM para um marcador de processo
gerencial, recomenda-se sumarizar os aspectos positivos em um Comentario de PF e as lacunas em um de
OM. Se uma pratica ou resultado tiver um PF e uma OM simultaneamente, comentar separadamente, como
no exemplo abaixo.

Exemplo “Compromisso”:

1-b+ “Um sistema de reuniées envolvendo todos os niveis da administragdo apodia a tomada de decisoes
participativa. As decisées sdo comunicadas por meio da distribuicdo e publicagdo das atas na intranet.”

1-b— “Faltou informar a sistematica para implementar as decisées tomadas e comunicadas.”

e. Escrever a Nota para PV no caso de querer tirar duvida na visita. Registrar na forma imaginada para
se fazer uma pergunta ao interlocutor.

f. Depois de registrar todos os comentarios do Critério (Compromisso) ou Iltem (Rumo) atribuir a
pontuagéo.

Terminada a avaliagao de um Critério (Compromisso) ou ltem (Rumo) e registrados os comentarios para
os respectivos Marcadores, antes de passar para o préximo, clicar o botao “Pontuagao Individual” e
atribuir a pontuacgéao para fatores indicados, utilizando a respectiva Tabela de Pontuagéo.

Alguma consisténcia é feita pelo SIDERAL, entre os sub-fatores assinalados em Comentarios e os
percentuais atribuidos para os fatores pelo Examinador. Isso alerta um Examinador que deixa de dar a
pontuagdo maxima sem alegar os motivos (OMs).

<= |mportante: E comum haver mais de uma prética relatada para um mesmo Processo Gerencial. Se
elas atenderem os fatores, no conjunto, ja é suficiente para considerar o Marcador atendido por completo,
mesmo havendo OM em algumas delas. Assim, as candidatas que apresentarem praticas adicionais,
mesmo que com lacunas, ndo sao prejudicadas.

< Importante: 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.

O percentual final do Critério ou Item é determinada automaticamente pelo SIDERAL com base no
percentual atribuido a cada fator pelo Examinador.

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

Da mesma forma, finalizada a pontuagao de todos os Critérios (Compromisso) ou Itens (Rumo) as pontuagdes
devem ser conferidas via botdo “Form 2” da janela “Pontuacdo do Examinador”’, acionada no botao
“Pontuagéo Indiv.”, exibindo na tela o Form.2.

Depois dessa verificagdo a op¢ao do Menu do Examinador deve ser acionada para gravar o arquivo SID-XXX-
nnnnn.BD para ser enviado ao ExSr.
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Orientacées para criar Comentdrios

Todos os comentarios sao 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 comentarios mistos utilizando as conjung¢des todavia, contudo,
mas, porém etc.

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

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 ndo foi abordada."

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

“Faltou apresentar o destaque XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX que foi solicitado”

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

"A pratica XXXXXXXXXXXXXXXXXxX parece limitada pois XXXXXXXXXXXXXXX."

Nota: O motivo da inadequagéao deve ser informado no comentario. Pedir explicagdes na visita sobre
a adequacao para eliminar o “parece” desse comentario ou para eliminar o préprio comentario no
RA final.

Ex. para 1.1a. "A rediscussdo 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 criagdo de valor para os fornecedores." Nota para
VV: Perguntar por que nao ha qualquer mengéo a criagao de valor para fornecedores

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

"Falta apresentar o padréo de trabalho xxxx, yyyy € zzzzz para a pratica XXxXXXXXXXXXXXXXXX."
Nota: Indicar quais os padrdes faltantes para a pratica. Método, Periodicidade, Responsavel.

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

"O mecanismo de controle da pratica de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxXxxX ndo 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 Prética xxxxxxxx € reativa pois esta baseada em xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx”. Indicar por que acha
reativa.

PROBLEMAS DE APLICAGAO

1) Quando as Praticas relatadas nao estao disseminadas onde deveriam

"A  disseminagdo da pratica  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ndo parece abranger
XXXxXxxxxxxxxxxxxxxxx". Indicar o que n&o abrange.

Nota: A disseminagédo varia conforme o tema do Marcador (areas ou setores, tipos ou niveis de
funcionarios, tipos de clientes, tipos de fornecedores, outras partes interessadas, processos e tipos
de produtos)
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2) Quando as Praticas relatadas nao tém uso continuado (ndo sao sistematicas), foram
iniciativas isoladas, estdo em estagios iniciais de aplicagao, ou nédo se sabe

"A pratica Xxxxxxxxxxxxxxxx ndo parece sistematica pois ndo se sabe quando comegou."

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

“A pratica XxxXXxXXXXXXXXXXXX parece uma iniciativa isolada.”

PROBLEMAS DE APRENDIZADO

1) Quando nao houver evidéncia de melhoria
“O refinamento da pratica xxxxxxxxxxxxxxxx é casual.”
"N&o ha refinamento incorporado na pratica XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX."

“N&o ha mecanismo de aprendizado abrangendo a pratica XXXXXXXXXXXXXXXX."
Nota: A substituicdo de praticas por pratica mais atual ou moderna com a mesma finalidade deve ser
considerada uma melhoria.

2) Quando ainda nao houver pratica no estado-da-arte ou sem incorporar inovagao (Sé para
o Nivel lll)
"Né&o ha pratica para ser considerada no estado-da-arte ou incorporando inovagéo."

PROBLEMAS DE INTEGRAGAO

1) Quando néo existir coeréncia da(s) pratica(s) com as estratégias e objetivos
“Néo ha evidéncia de coeréncia da(s) pratica(s) xxxxxxxxxxx com as estratégias e objetivos.”

2) Quando nao existir inter-relacionamento com outras praticas gerenciais
“Néo ha evidéncia inter-relacionamento da pratica xxxxxxxxxxxxx com outras praticas.”

3) Quando nao existir cooperagao entre areas, ou partes interessadas quando pertinente
“Néo ha evidéncia de cooperacdo entre areas na pratica XXxXxXXXXXxXxx.”
“Né&o ha evidéncia de cooperacdo com partes interessadas na pratica XXxXxXxXxXxXxXxXxxxx.”

PFs para Processos gerenciais (Critérios de 1 a 7)
ENFOQUE, APLICACAO, APRENDIZADO, INTEGRACAO CONSISTENTES

1) Comentar a pratica

"O exercicio da liderangca é realizado por meio de XXXXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXXX €
XXXXXXXXXXXXXX, Visando ao engajamento de todos os funcionarios nos objetivos de harmonizar os
anseios das partes interessadas expressos nas metas estratégicas” (1-a)

2) Comentar um ponto forte da pratica

"A prética de Entrevistas Executivas da Diregéo individuais e em grupo previstas calendario anual,
promovem proativamente o engajamento das pessoas nos objetivos da organizagéo." (1-a)

“As préaticas Xxxxxxx, XXXXXXXXX € XXXXXXXXXXX incorporaram melhorias nos ultimos trés exercicios”,

3) Comentar um destaque solicitado
"O painel de bordo com 30 indicadores estratégicos, com respectivas metas trimestrais e anuais, foi
apresentado." (2-b)
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OMs para Resultados Organizacionais (Critério 8)
PROBLEMAS DE RELEVANCIA

1) Quando resultados exigidos no GRMD, obrigatérios para o Nivel ou equivalentes aos seus
propésitos, ndo foram apresentados
"Os resultados do GRMD xxxxxxxxxxxxxx hao foram apresentados."

2) Quando resultado apresentado como equivalente ao propésito do GRMD nao o for
"O resultado xxxxxxxxxxxx ndo apresenta evidéncia de equivaléncia ao propésito de indicador do
do GRMD."

3) Quando resultados citados na descri¢dao de Processos Gerenciais nao foram apresentados
"Os resultados de indicadores xxxxxxxxx, XXXXXXXXXX € XXxxxxxx nao foram apresentados.”

4) Quando resultados estratégicos nao foram apresentados

"Néo foram apresentados resultados relativos a estratégias da organizagédo.”

Nota: O Examinador deve cuidar para nao prescrever nomes de indicadores de desempenho,
apenas exigir resultados citando-os genericamente.

5) Quando resultados relevantes para o Perfil da Organizagao nao foram apresentados

"Os resultados de XxxXXXXXXXX, XXXXXXXXXX € XXXXXXXXXXX, inerentes ao Perfil da Organizagdo ndo
foram apresentados.”

Nota: O Examinador deve cuidar para nao prescrever nomes de indicadores de desempenho,
apenas exigir resultados citando-os genericamente, a menos que tenham sido mencionados no
RG.

6) Quando o resultado apresentado é irrelevante
"O resultado xxxxxxxxxx é irrelevante.”

PROBLEMAS DE TENDENCIA

1) Quando os resultados nao tiverem dados histéricos minimos para observar tendéncia
"Ndo é possivel avaliar a tendéncia dos resultados de XXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXXXX e
XXXXXXXXXXxX por falta de dados historicos."

Nota: dois periodos para Nivel | e trés para Niveis Il ou Ill.

2) Quando nao houver tendéncia favoravel
"Os resultados de XXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXX € XXXXXXXXxX apresentam tendéncia desfavoravel.”

3) Quando nao houver tendéncia definida (oscilantes)
"Os resultados de XXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXX € XXXXXXXXXX hdo apresentam tendéncia definida."

PROBLEMAS DE NiVEL ATUAL

1) Quando nao houver resultados comparativos para avaliar o nivel de desempenho
"Néo € possivel avaliar os niveis alcangados nos resultados de XXXXXXXXX, XXXXXXXXXX €
XXXXXXXXXXXXX por falta de informag¢bes comparativas.”

2) Quando as comparagdes nao forem atuais ou forem incompativeis com as praticas de
gestao de informagoes comparativas, com o Perfil da Organizagdo ou com sua estratégia
"Ndo é possivel avaliar os niveis alcangados nos resultados de XXXXXXXXX, XXXXXXXXXX €
XXXXXXXXXXXXX por que as informagbes comparativas apresentadas ndo S80 XXXXXXXXXXXXXX”.
Informar o motivo.
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3) Quando o desempenho for pior que o relativo a informagao comparativa
"O nivel atual dos resultados XXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXX € XXXXXXXXXXXX S&o0 desfavoraveis em
relagdo as informagbées comparativas.”

4) Quando faltar resultado que evidencie atendimento de requisito importante de parte
interessada, associado a necessidades e expectativas informadas do Perfil

"Néo foi apresentado resultados de atendimento a requisitos de parte interessadas”

"Néo foi apresentado resultados de atendimento a requisitos de parte interessadas desdobrados
das necessidades de xxxxXxxxxxx, yyyyyyyyyyyyyyy € zzzzzzzzzzzz informadas no Perfil e que
seriam demonstraveis nesse ponto”

5) Quando o resultado estiver pior que o nivel esperado correspondente a requisito
importante de parte interessada, associado a necessidades e expectativas informadas no
Perfil

"O resultado xxxxxxxxxxxxxxxxx ndo atende nivel esperado correspondente a requisito de parte
interessada "

PFs para Resultados Organizacionais (Critério 8)
RELEVANCIA, TENDENCIA E NIVEL ATUAL CONSISTENTE

1) Comentar as principais tendéncias favoraveis observadas nos resultados apresentados
“X dos Y resultados apresentados apresentam tendéncia favoravel...{sendo um [mais de um]
estratégico}”

"Os resultados de XxXXXXXXXX, XXXXXXXXXXX € XXXXXXXxX apresentam tendéncia favoravel."”

‘Alguns [muitos] [a maioria] [quase todos] [todos] os resultados apresentam tendéncia
favoravel...{sendo um [mais de um] estratégico}”

2) Comentar as principais comparagoes favoraveis observadas nos resultados apresentados
“X dos Y resultados apresentados apresentam niveis atuais iguais ou superiores as informagdes
comparativas...{sendo um [mais de um] estratégico}

"Os resultados de XXXXXXXXX, XXXXXXXXXXX € XXXXXXXXX apresentam niveis equivalentes ou
superiores as informagbes comparativas.” . Citar as informacdes se desejar.

“Alguns [muitos] [a maioria] [quase todos] [todos] os resultados apresentam niveis favoraveis em
relagdo as informagbes comparativas..{sendo um [mais de um] estratégico}”
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Gravacdo de RAI para EXSR agregar com outros

Apos registrar os comentarios o Examinador deverd acessar a atividade a seguir: Menu do Examinador >
1. Avaliagao Individual > 3. Gravagao de RAIl para EXSR agregar com outros. Nesse momento o SIDERAL
verificagdo dos comentarios registrados e mostrara uma janela com observagoes referentes as atividades nao
finalizadas ou que necessitam de ajustes.

r = — T B
;%E-; Verificagdo pré-gravagao de dados “ l (=] |_—thl
a e -
Antes de gravar oz dados de sua avaliagdo, leia as seguintes obzervacies:
* A revizdo ortografica e gramatical das produges esctaz foi feita? -

* N30 hé comentanios RAl seus para o Critério 1.
* W&o ha comentanios Bal seus para o Critério 2,
* N30 hé comentanios RAl seus para o Critério 3.
* N30 hd comentanios RAl seus para o Critério 4.
* Mao ha comentanos BAl seus para o Crtério &
* N30 ha comentanios RAl seus para o Critério B.
* N30 hd comentanios RAl seus para o Criténio 7.
* Mao ha comentanos BAl seus para o Crtério 8.
*océ ndo azsinalow nenhum de seuz comentanos para venficar na visita, -

Fechar

L - - E I - 3 __ - . —

m

{aravar dadozs assim mesmo

Nesta atividade o SIDERAL gravard um arquivo chamado Sid-XXX-NNNNN.bd (X = Identificador da
candidata, idéntico ao registrado na janela “Abertura de avaliagdo”. N = Seu numero de Examinador) que
devera ser enviado ao ExSr via e-mail. Apds a gravagao do arquivo o SIDERAL mostrara a janela “Protocolo
de remessa”, o numero de protocolo devera ser enviado a Organizagao , para controle de envio.

2. Agregagao, comparacao e ajustes

1. Recebimento de RAIs agregados para comparar avaliagdes
2. Comparagao de avaliagdes e ajustes no préprio RAT
3. Gravagdo de RAIs ajustados para EXSR agregar

Recebimento de RAIs agregados para comparar avaliagées

Nesta atividade o Examinador recebera o arquivo agregado do ExSr com todos os comentarios registrados
pelos Examinadores da equipe.

Comparacdao de avaliagées e ajustes no proprio RAI

Nesta atividade o Examinador podera comparar seus comentarios com os comentarios dos demais
Examinadores da equipe e edita-los.

< Importante: O Examinador devera ajustar a pontuagao ou confirma-la, clicando no botao “Pont. Ajust.” e
depois nos Critérios/ltens de pontuacgao.

Gravacdo de RAIs ajustados para ExSr agregar

Nesta atividade o SIDERAL ira gravar um arquivo com todos os ajustes realizados na atividade anterior. O
Examinador devera enviar esse arquivo para o ExSr.
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3. Depuragdo de comentarios, se solicitada

1. Recebimento de RAIs ajustados com Introdugdo Geral do EXSR
2. Depuragdo da sua parte de comentarios redundantes de RAIs ajustados
3. Gravagdo de RAIs depurados para o EXSR

Recebimento de RAIs ajustados com Introdugéao Geral do ExSr

Nesta atividade o Examinador recebera o arquivo com os ajustes de todos os Examinadores da equipe e
com a Introdugao Geral preparada pelo ExSr, para a reunido de Consenso pré-visita.

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

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

5 Depurechsdecomaniios X ] sH"i e o w

=

caior,

P Comeniano HEX N ce EXAM

il 114 ¢ 4 - 4 P e i e e it R ok T

R A
st H e
L5011 e s e et otk 0ol 013 2 |

]
|ZE 41 P0R waten | Famiz Fechy

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

Gravacdo de RAIs depurados para o ExSr

Nesta atividade o SIDERAL ira gravar um arquivo com todos os ajustes realizados na atividade anterior. O
Examinador devera enviar esse arquivo para o ExSr.

4. Producao de RA preliminar, se relator

1. Recebimento de dadas do EXSR para produgéo de RA preliminar
2. Andlise e escolha de Comentdrios RAI para RA preliminar

3. Edicdo de Comentadrios e Conclusdo do RA preliminar

4. Gravacado de dados para EXSR integrar RA preliminar

Recebimento de dados do ExSr para produg¢ao de RA preliminar

Nesta atividade o Examinador recebera um arquivo do ExSr com todos os dados registrados durante o
consenso.
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Anélise e escolha de comentarios RAI para RA preliminar

%5 - para RA oo ol
Questt 12 Abualzasia do Cama s nicsssitios 3 promogo da ecsléncia @ & iagdo de valor paa lodar av pares =]
nlsreszacas?
* Agresenia o3 vele
o FIEX 001 de TEST ok = viGel A
‘ 1w & x|+ - | Adeq wiFioa witbs wiCom viMeh wCom wiloR | Coop [ WV
|| amastmasmeamsambamsamsa
Piota povs )
Questan 14 C & Pancisios -
usstin f-o 1 & o wtenas?
* Ciar 08 cociges de canduta smidas.
Queszn 149 Towads, 5 2 tomasa
Questinte Coma
Questta 14 i s o rabalbes
Questio 1 o
“Destaca a i
Questza 1h 4
“Destecar 54 5 s paits esestades
Questto 1~ s bre o Ciiléio] '
=} (;)1 PO M PHR CoparESTE | Cosiar TODOS Fechar l

Nesta janela estardo os comentarios registrados por todos os Examinadores da equipe. E possivel editar
todos os comentarios.

Inicialmente o SIDERAL apresentara somente os comentarios assinalados com “Ok” ou “Ainda ndo depurado”,
contudo, é possivel alterar a visualizagao 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.

Apbs selecionar todos os comentarios clique em “Copiar TODOS” (apds alguns segundos o SIDERAL
apresentara uma mensagem informando a quantidade de comentarios copiados para o RA). Apds copiar
todos os comentarios, caso vocé perceba que algum comentario necessita corre¢ao, edite-o e em seguida
cligue em “Copiar ESTE”.

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

Edicdo de comentarios e conclusdo do RA preliminar

5 Comertaoss o £ " T ) ™ e )
cragin B

Eenen ecpis o camentdic AES 4 e TEET) Nl

Al v Poa vieby VDl vMeh vl R [ Cep WY

1294140 D

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 botao “Nulo” (canto superior direito), desta forma
0 comentario continuara nesta janela, mas ficara invisivel durante a criagdo de Pontos de Verificacdo (PVs).

Manual de Uso do Sideral — Compumax — P. 32



Compu\m}/
Informdtica

Gravacdo de dados para ExSr integrar RA preliminar

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

5. Preparacao para visita

@ 1. Reconfirmacgao de data da visita com EX5R e a ABES

2, Se solicitado pelo EXSR, apoio a preparagéo de PVs 3
3.Integragdo de PVs agregados pelo EXSR
4. Emissdo e estudo dos PVs

Reconfirmacgao de data da visita com ExSr e a ABES
Esta atividade é feita off-line.

Se solicitado pelo ExSr, apoio a preparacdo de PVs

1. Recebimento de dados RA preliminar com Locais e Contates do EXSR
2. Produgédo de Pontos de Verificagdo
3. Gravagdo de dados para EXSR integrar PVs

Recebimento de dados RA preliminar com Locais e Contatos do ExSr

Nesta atividade o Examinador recebera o arquivo do ExSr com locais e contatos da visita para criagdo dos
PVs.

Producéao de Pontos de Verificagao (PVs)

s s e s T - 7 e

Come9 A T e i [eip cocometbio P I e 1465

o T8 s P3|

o i e it
Come 19 e 006 e AL [ éocome o FE2: e 1465

Come i e I s L. T o comenti5a 3¢ 2 L |

ST

Ciro IEEE] e | ww

Clique no comentario para o qual deseja gerar o PV, em seguida clique no botdo “PVs”. Aparecera a janela
abaixo:
§§é Edigdo dos PVs de um comentario RA | ___@ - _EZ__l

Comentario RA  Ew TEST Cod 001 Questdo: T-a Sihak ++ WA NEo
dibdsfbdsthsdthedibbdibsdibed »

Pontos de Verificag3o desse comentario
.EH.P\R‘ N!P\l Ponto de Verificagso |Loca\ ‘Cargo

2

| Form. § | Fechar |
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Clique no botdo com desenho de folha em branco. Aparecera a janela abaixo:

‘ggf, Inclusio de Pontos de Verificagio e e

Ponta de Yerlficag3o

\

Local Carga Contata SG Dt Cont.

| =l . :

| = . -

| =l . .

| = . -

Ok ‘ Cancelar |

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 operacao acima para registro de cada PV.

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

Gravacgao de dados para ExSr integrar PVs

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

Integracao de PVs agregados pelo ExSr
Nesta atividade vocé recebera um arquivo .bd do ExSr com todos os PVs agregados.
Emisséo e estudo dos PVs

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

Form. 9
Formulario usado para registro de informacgdes obtidas durante as entrevistas.

Form. 9R
Formulario de totais (quantidade de PVs, locais, cargos e contatos, tempo total usado para esclarecer
duvidas).

Sideral 2012 Formuldrio 8

FICHA DE PONTO DE VERIFICAGAQ - MEMASULT

Critério: 1 Lideranca Subgrupa:

Loeal: Zmpresa Cargo: GERENCIA Contato: Contato 1
[d ++] Tomada de decisdo em todos os niveis da orgamzacan demonstrando cnntlnmdade desde de sua fundagéo. Mensalmente
exisies novas praticas de avalicio e anélise dos resultados. D ito através do de

informagdes pela dire¢io em reunides entre a diregio e colaboradores através de planilhas, Workflow e sisteama de gestio.

PV 007 - Ex. : Nota para PV: Relatério e planilhas de fechamento, Werkflow, sistema de gestao;
Mecanismo utilizado para melhorar a pratica ou inova-la

oBs:

Assinale
.=+
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6. Registros da visita

@ 1. Participago da visita, anotando observagdes

2, Registro de sinalizagdies de OVs e ajustes nos comentarios do RA preliminar, se solicitado pelo EXSR
3. Gravagao de dados para EXSR integrar sinalizagdes de OV, se solicitado pelo EXSR
4. Integracdo de sinalizagBes de OVs agregadas pelo EXSR

Participagao da visita, anotando observagées

Esta atividade é feita off-line.

Registro de sinaliza¢ées de OVs e ajustes nos comentarios do RA preliminar, se solicitado pelo ExSr

r ~
:& Registro das Observagtes da Visita l o S |
EH.PV‘ NEF'\l Sit. | \tem‘ Quel Grupo de F‘Vl Ponta de Verificagio | Cargo
|E><.&M oot 11 & soopfomy  Tontodeerfcagdo T o LABDF\ADDFi

Duplo clique para medificar

Ll | i

X a8 =] ] Fms |

21 [ExPV + NP [crescente] Form. 97

<? nenhum Fechar
EE

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.

"% Registro de Observagioda Visita. 0 , -‘ - lEI,ﬁ‘H—hJ

' Eumaﬁlérlu dU.HA que deu origem ao PV

117 s A e

W Adeq ¥ Proa. W Disz [ Comt B Meh [ Coer W IntR. ¥ Codr |

T Mulo

Comentario 001 -

Novo comentario do Ba apds wisita (opcional]
11+ a 7 . 7

[T &deq. [~ Proa. [ Diss. [ Cont. [ Meh [ Coer [ IntR. [~ Codr

|Situacdo da 0V 8%

};-'Dnlu d‘E.V;.Elif\l;’:a‘;.g..U

Ponta de Verificaga 1 -
Local Cargo Contato SG Dt Cont.

LOCAL 1 _~| |coLsBORADOR - | Qualquer -

Observagdo da Visita [opcional]

-

Ok Cancelar
E

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

para substitui-lo.
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O campo “Situacédo da OV” deve ser preenchido, escolhendo entre as op¢des +, = ou — (melhor, igual ou
inferior). Os simbolos indicam a comparagao entre a pratica informada no RG e a apresentada na Visita.

Gravacdo de dados para ExSr integrar sinalizagées de OVs, se solicitado pelo ExSr

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

Integracao de sinalizagcées de OVs agregados pelo ExSr

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

7. Reunido de consenso poés-visita

@ 1. Participagde da Reunido de Consense Pés-Visita

2. Registro de Pentuagdo e Discussdo de Consenso Pos-Visita, se solicitado pelo EXSR
3. Gravagdo de registros de consenso pés-visita para EXSR integrar

Participacao da reunidao de consenso poés-visita
Atividade realizada off-line
Registro de pontuacéo e discussao de consenso pés-visita, se solicitado pelo ExSr

Nesta atividade o Examinador ira registrar as pontuagdes e observagdes do consenso, quando pelo ExSr for
solicitado.

Gravacdo de registros de consenso pés-visita para ExSr integrar

Nesta atividade o Examinador que registrou os dados de consenso criard um arquivo com todas as
informacdes registradas, esse arquivo deverd ser encaminhado ao ExSr.

8. Revisao do RA final

1. Apoio ao refinamento do RA final, se designado como relator  #
2. Recebimento de RA final completo do EXSR
3. Revisdo 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 ExSr para refinamento de RA final

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

Edicao de sua parte do RA final
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Nesta atividade o Examinador n&o escolhera os comentarios que irdo, mas sim, os que NAO irdo para o RA
final. Desta forma, para excluir um comentario € necessario assinalar a opgao “Nulo” no canto superior direito.

Gravacdo de dados para ExSr integrar RA final

Nesta atividade o Examinador ira gravar um arquivo .bd que devera ser enviado ao ExSr para que este faga
a integragéo dos comentario editados de sua parte e envie o arquivo final a ABES .

Recebimento de RA final completo do ExSr

Nesta atividade o Examinador recebera o arquivo Sid-XXX-NNNNN.bd do Examinador Sénior contendo o RA
final.

Revisao de pontuagcdo e comentarios do RA final

Nesta atividade o Examinador revisara o arquivo recebido na atividade anterior, caso encontre qualquer
incorregédo devera informar o ExSr.

9. Encerramento do ciclo

1. Preenchimento de Avaliagdo de Apresentagac do RG

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

3. Preenchimento de Avaliagdo de Desempenho de Examinador Senior

4. Preenchimento de Avaliagio do Processo

5. Preenchimento de Auto-avaliagdo dos Comentarios

6. Gravagdo de Avaliagdo de Desempenho de EXs para EXSR integrar, se solicitado pelo EXSR
7. Gravagdo de dados de Avaliagdes de Encerramento do Ciclo para o Organizador do prémio

@ 8. Devolugdo de documentos da Candidata para o Organizador do prémio

Nesta atividade o Examinador avaliara o desempenho de outros Examinadores do grupo e do ExSr. Além da
apresentagao do RG.

14. Revisao Ortografica

Apoés fazer o registro dos comentarios individuais vocé podera fazer uma Reviséo ortografica de todo o texto.
No Menu do SIDERAL, clique em Ferramentas, Verificagdo Ortografica.

Ap6ds clicar no botao acima o SIDERAL abrira uma janela questionando as partes da avaliagdo que devem
ser verificadas ortograficamente.

- -
5% Verificagdo Ortografica ‘ b ¥ - Li—:hj
e e ot
R i, e et Bt % Comontarios individuais
selecionadas ao lado devidamente

identificadas e aciona outra aplicativo por Critérins | TODOS
exemplo, o Micrsoft Word) pars reviséo
pés a 1evisio, o Sideral recupera os
textos do dacumento e atualiza os dados
da avaliagio

[¥ Somente do Examinador 31001 - TEST
Jv Comentarios do R
= - = e Critérios | TODOS
N30 assinale a opglo de verficagio
gramatical se ndo possuir o aplicativo [ Conchsto Gerat
"word com _Verificaduras ortografico & E
gramatical instalados Gerenciamento da revisso
-
& Manual [utlizanda o aplicativa indicada abaixo)

! Aplicativa | C:\Program Files\Microsoft Dffice\OFFICE 114w/ Localizar
- 4 Ok | Cancelar
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Apos selecionar as opgdes desejadas e clicar em OK o SIDERAL abrira uma janela do WORD com as
partes a corrigir.

Processos

Terminada a correcdo ortografica, clique em Salvar e feche a janela do WORD.

Volte para o SIDERAL e clique em Concluir para terminar a Verificagdo ortografica.

Revisdo ortografica manual w 4 {i_F-J
ey S, -

0 Sideral acionou o aplicativa revisor e estd aguardando o
témino da verificacio ortogréfica. Ouando o documenta F
revisado estiver pronto e salvo, clique o botdo 'Concluir” para L
que as alteraglies poszam ser processadas pelo Sideral

= ———

1. Conflitos do corretor ortografico

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 informagdes para o WORD.

Siga o procedimento abaixo:

- Primeiramente deixe um atalho do bloco de notas na sua area de trabalho, para facilitar a localizagao.
- Escolha a opgéo Ferramentas, Verificagdo Ortografica.

O SIDERAL abrira a janela “Textos a Revisar”.

Apés selecionar as porg¢des da avaliagao a serem corrigidas, clique em Localizar. O SIDERAL abrira a
janela abaixo.

35 Selecione o aplicativo para revis#o ortografica

o e

Nesta janela selecione o arquivo Bloco de Notas e clique em Abrir, a seguir Abrir novamente, no programa
SIDERAL.
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Desta forma sera aberto um arquivo bloco de notas com as porg¢des do SIDERAL a serem verificadas.

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

Faca a verificagao ortografica, copie todo o conteido novamente e cole sobre o arquivo contido no bloco de
notas. Salve o arquivo bloco de notas (clique em “Salva” ou Ctrl+S, nao clique em “Salvar como...”), feche,
volte ao SIDERAL e clique em Concluir.

& Observagao: Os cédigos contidos no arquivo exportado para verificagdo 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 novamente, faga a corre¢cdo apenas dos comentérios, nunca mude qualquer cédigo do arquivo, pois,
qualquer alteracao causara a perda do comentario.

15. Suporte telefénico e via internet
Quando vocé tiver algum problema verifique se esta utilizando a ultima versdo comparando o ndmero 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 Questées 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 & mao seu email para eventual
troca de informacgoes.

Descreva o problema evidenciando a mensagem anémala ou o resultado errado, enviando, anexos a sua
mensagem, o 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
informagdes da sua avaliagdo. O pessoal de suporte da Compumax observa as regras de sigilo de suas
informacgdes.

16. Novas versoes do SIDERAL

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

Atengéo: se o arquivo de download InstalarSideralXX.exe nio for transmitido com sucesso ou contiver falhas,
o SIDERAL néo podera ser reinstalado, e nesse caso o download deve ser refeito.
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