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1. Informag¢bées Basicas para o Avaliador

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

Vocé precisa ter em maos uma licenga do Sideral, uma senha e o cédigo da candidata cujo RG vocé ira
avaliar, fornecidas pela Coordenagéo.

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

No inicio de uma sessao de trabalho (/og-in), a informagéo do Cargo (avaliador, avaliador sénior) - informados
pelo usuario, conforme sua designacao pela Coordenacao, faz com que o sistema "libere" apenas as fungdes
pertinentes, impedindo o emprego de fungdes inadequadas.

Portanto, atencao 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
avaliador incluindo as atividades off-line (aquelas que sao exercidas sem o acompanhamento do SIDERAL).

2. Instalagao 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 ndo é multiusuario (uso simultdneo por mais de uma pessoa) por razées de sigilo. No entanto,
podera ser utilizado para registro de um numero ilimitado de avaliagdes no mesmo microcomputador.

A instalagdo do SIDERAL contém um uUnico arquivo denominado InstalarSideralxx.xx.exe (onde XX é a
versdo), que pode ser obtido pela internet, via download na home-page da Coordenagdo ou
www.compumax.com.br. O seu nimero de licenca 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 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. Instrugées basicas para acionamento e uso do SIDERAL
As instrugdes abaixo sdo suficientes para o avaliador 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 2016 na Area de Trabalho (tela do windows), se existir;

Bot&o Iniciar do Windows, submenu Programas, opgédo SIDERAL 2016, se existir;

Duplo clique no aplicativo SIDWIN da pasta SIDW2016, localizando-o pelo Windows Explorer;

Botéao Iniciar do Windows, opg¢ao Executar, digitar C\SIDW2016\SIDWIN no campo Abrir e clicar no botéao
OK.

Na primeira vez:

Arquive  Opgdes Ajuda

e I

Eomp{n}/

Janela — Inicio do Sideral

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 SIDW2016 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 préximo quadro aberto seu Nimero de Avaliador e sua Senha fornecida pela Coordenagao.
A e
Mumero de Examinador - .

Senha '

| Ok Canicelar I .

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

Preencha no quadro aberto os campos:

e Identificador da Candidata, conforme informado pela Coordenacédo. Todos os avaliadores da mesma
candidata o usam.
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Nome da Candidata, informe o nome da candidata como esta no RG

Tipo de Avaliagdo a ser utilizado para avaliar o RG (ex: Avaliagdo Compromisso com a Exceléncia,
Avaliagdo Rumo a Exceléncia)

Ciclo da avaliagao, informe as iniciais do Prémio e o ano (ex: PPQG 2016)

Cargo, selecione Avaliador ou Avaliador Sénior conforme a designagéo da Coordenacao (Detalhado mais
adiante no capitulo 9.1 € 9.2)

-

¢ Criar e abrir uma nova avaliagdo em branco

|dentificador da Candidata |

Abertura u:.'e aﬁf

| &valiadores que avaliam a mesma Candidata devemn
utilizar o mesmo identificador de Candidata em suas
avaliagtes. & equipe estipula esze identificador
gomente gquando a coordenacdo néo o formece.

MNome da Candidata
- Tipo de avaliagio
| o Awaliacdo Exceléncia 2016 [1000 pts]
|7 Awaliacdo Avangos para a Exceléncia 20016 [750 ptz)
|17 Awaliacdo Bumo & Exceléncia 2016 [B00 pre]
[T Awaliagdo Compromizzo com a Exceléncia 20016 [250 ptz)]
| Awaliacdo Primeiros Pazsos para a Exceléncia 2016 125 ptz)

Ciclo de avaliagao

" Abrr uma avahacio |4 exstente neste computador

7 Abrir urna avaliagdo, restaurando dados de uma cdpia de seguranca

—Cargo
{f» Avaliador [normal ou relator]
i~ Awaliador Senior Ok, | Cancelar ‘

andidata 1[N enhuma avalacdo dizponivel] _J

oz dade

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

?‘ﬁ& Cadastramento do Examinador criador dg_gv_allat;ﬁc: ﬁ

D ados peszoais
Iniciais || Mrmerg | 20000

Mome completa
Telefones para contato

Cidade onde reside

Endereco para e-mail

Cancelar
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Nas sessoes subseqiientes:

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

Escolha no quadro aberto:

e Abrir uma avaliagao 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 fungéo de Verificagédo de Integridade
de Dados automaticamente.

Towienizis S o T e e e e v R TSR D TR ek

Arquivo Avaliador (AV) Avaliador Senior (AVSR) Opgdes Fi Bonus! Ajuda

Brqive: [~ g g@ E @ 1 Frodugio de Rél %’Z @ @ % = Produglo de RA &% VisualizagSo de RA: @ Oreges f&&‘
it s et e L PR L S

Awaliagiies da Ciela EH e pd®

Visita g"' :2“!? ﬁ

Fenamertas *é siute: T
= g

L‘omp{n?r

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

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

Acionara uma caixa de dialogo onde vocé devera indicar o local do computador onde devera ser gravada a
Copia de Seguranga. Enfatizamos a importancia de fazé-lo em drive externo (pen- drive, HD).

Se ndo houver uma unidade de armazenamento removivel no acionador ou nédo houver acionador, ele
questiona-lhe se pode concluir a gravagéo em outro local que n&o 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 seguranga € 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 ndmero do Avaliador. 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 propria
pasta "SIDW20XX" onde o SIDERAL reside, selecionando-a na arvore apresentada na caixa de dialogo. Caso
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tenha confirmado a gravagéo do arquivo, mas n&o se lembra ou n&o percebeu onde foi gravado, para localizar
0 arquivo, utilize a fungdo Localizar ou Pesquisar, op¢ao 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 fungédo de “Gravar cépia de seguranga” quanto as fungdes de Gravacdo de dados (exceto a de
Gravacéao de dados de avaliagdo do Ciclo para a Coordenagao), funcionam da mesma maneira, gerando o
mesmo arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com todos os dados da avaliagdo aberta. A diferenca de um tipo de
gravagao para outro & o conjunto de verificagdes de completeza dos dados para o contexto da Avaliagdo que
o sistema faz antes da geracao do arquivo.

A cada vez que o Avaliador integra a avaliagdo do AvSr (e vice-versa) o SIDERAL grava uma copia de
seguranga na pasta “Backup”. Para encontrar o arquivo va a pasta SidW2016 > Dados XXX-NNN
(X=identificador da candidata — N=versédo da avaliagdo). La o Avaliador encontrara um arquivo chamado
“‘Dados-XXX-NNN-AAAA-MM-DD-HH-MM-SS.bd” (Dados-Id. Candidata-Versdo da avaliagdo-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 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 seguranca

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;
e Quando os dados da avaliagao 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 seqliéncia
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
avaliagao)

Criar avaliagdo da candidata "X" (nova)
Registrar dados da avaliagao

No menu Arquivo, Gravar copia de seguranga, gerar | No menu Arquivo, Restaurar copia de seguranca selecionar o
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com coépia de segurancga | arquivo a ser restaurado e escolher a opgdo "Recriando a
mais recente em local apropriado para acesso pelo | avaliagao original”

outro micro.
Continuar registrando dados da avaliagédo

No menu Arquivo, Gravar cépia de seguranga, gerar novo
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com cépia de seguranga mais
recente em local apropriado para acesso pelo outro micro.
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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 conteudo da avaliagéo original presente no computador"”

Continuar registrando dados da avaliagédo

No menu Arquivo, Gravar cépia de segurancga, 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 coépia 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.

7. Arvore de fungdes do menu do SIDERAL

A arvore de fungdes do menu do SIDERAL, a seguir, permite uma referéncia rapida as funcdes 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
avaliador.
Abrir Inicia sesséo solicitando um nome de candidata criado anteriormente, solicitando
ainda o cargo e a senha do avaliador.
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 coépia 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 Pontuagéao Individual

Formulario 3

Quadro-Resumo de Percentuais Médios para comparagao 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
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| Formulario 16

| Comentarios Individuais vs. do RA |

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

Formulario AP

Avaliagdo do Processo

Formulario AA

Auto-avaliagdo dos Comentarios

Sair

Encerra a sessido do SIDERAL

As fungdes apresentadas abaixo indicam as atividades offline do avaliador durante o processo de avaliagao.

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

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 avaliador. As
informagdes dos avaliadores da equipe sdo atualizadas automaticamente no
recebimento dos seus dados pelo AVSR.

Atualizacao de tempo
de trabalho offline
Totais Gerais

Disponibiliza um campo para inser¢do 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.
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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"

=

Criar nova avaliagao

Gravar arquivo para intercambio de dados ou cépia de segurancga

L1
:‘E . Abrir avaliagdo ja existente

El—— g Restaurar copia de seguranga

Imprimir formularios

Nm‘ Sair
icones da barra de ferramentas "Producéo de RAI"

Comentarios individuais

Quadro de percentuais individuais
Ajuste de comentarios individuais
Reviséo 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
@& -, Registro de Observactes da Visita

m Discussao de Consenso Pos-Visita

icones da barra de ferramentas "Producdo de RA"
[REX

#Ef.|  Analise e escolha de comentarios RAIs agregados para RA
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?‘\‘6‘ Comentarios do RA
nd"ﬁ‘i
\“& . Producdo de conclusao geral do RA

Rﬂ*

icones da barra de ferramentas "Opcées"

1@‘3}‘; Manuteng&o do cadastro de Avaliadores

icones da barra de ferramentas "Avaliacdes do Ciclo"

Avaliacdo de Apresentacao do RG

Avaliagao de Desempenho de Avaliador

Avaliacdo de Desempenho de Avaliador Sénior

Avaliagdo do Processo

Auto-avaliacdo dos Comentarios

Gravagao de dados de avaliagdes do Ciclo

i\\? Exportagdo de RA para texto

RA
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 fungdes dos menus mais utilizadas, para acesso rapido pelo avaliador 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 opgdes estdo em ordem de atividade. As atividades opcionais do Avaliador dependem da designagao do
Avaliador Sénior.
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O Avaliador devera seguir a ordem das atividades apresentadas pelo SIDERAL e desconsiderar somente as
atividades indicadas pela Coordenagao do Prémio. Atividades correspondentes ao Avaliador Relator
deverao ser preenchidas somente mediante solicitagdo do AvSr.

Menu Avaliador/Relator

Exarminador (EX)

1. Avaliagdo individual k
2. Agregagdo, comparagdo e ajustes k
3. Depuragdo de comentarios, se solicitada L
4. Preparacdo de reunido de consenso pré-visita 2
5. Reunido de consenso pré-visita k
6. Produgdo de RA prelirninar, se relator [
1. Preparagdc para visita L
8. Registros da visita [
0. Reunido de consenso pas-visita k
10. Revisdo do RA final g
11. Encerramenteo do ciclo k
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Ac¢bes do menu Avaliador

Opcoes do sub-menu Avaliador

Funcao

1 Avaliagao individual

OFF 1. Estudo do RG da
Candidata

2. Produgéo de Comentarios e
Pontuacéao Individual do RAI

3. Gravagéao de RAI para AVSR
agregar com outros

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

2 Agregagéao, comparagao e
ajustes

1. Recebimento de RAls
agregados para comparar
avaliagoes

2. Comparacao de avaliagdes e
ajustes no préprio RAI

3. Gravacgéo de RAIs ajustados
para AVSR agregar

Recebimento de RAIls agregados
pelo AVSR, comparagao de
pontuacgdes da equipe via Form.3
e de comentarios via Form.1A e,
realizagcado de ajustes na propria
avaliagao individual, corrigindo
comentarios e pontuagoes e
reenviando ao AVSR.

3 Depuragao de comentarios,
se solicitada

1. Recebimento de RAls
ajustados com Introdugao Geral
do AVSR

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

3. Gravagao de RAIs depurados
para o AVSR

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

4 Preparagao de reuniao de
consenso pré-visita

OFF 1. Reconfirmacao de data da
reunido de consenso pré-visita
com AVSR e a Coordenagao

2. Recebimento de RAI
depurados do AVSR

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

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

OFF 1. Participagao da Reuniao
de Consenso

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

3. Gravagao de registros de
consenso para AVSR 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 pontuacéo de
consenso pre-visita para cada
item, ou critério se for o caso.
Quando solicitado o apoio, pelo
AVSR, 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
AVSR para produgado 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 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 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 AVSR 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 AVSR e o Organizador
do Prémio

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

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

2. Produgao de Pontos de
Verificagao

3. Gravacéao de dados para
AVSR integrar PVs

3. Integragao de PVs agregados
pelo AVSR

4. Emissao e estudo dos PVs

Se houver visita, reconfirmacgéao
da data com AVSR e
Coordenagao.

Quando for solicitado apoio pelo
AVSR, preparacéo de pontos de
verificagado (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 AVSR, a serem
entrevistados para cada PV.
Gravacgao e envio desses dados
para o AVSR integrar com outros
PVs eventualmente preparados
por outros EXs.

Integragao 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. Participagao da visita,
anotando observacgoes

2. Registro de sinalizagbes de

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

3. Gravacao de dados para AVSR
integrar sinalizacoes de OVs, se
solicitado pelo AVSR

4. Integragéo de sinalizagbes de
OVs agregadas pelo AVSR

Se houver visita, quando for
solicitado o apoio do AVSR,
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 AVSR integrar com outros
eventualmente preparados por
outros EXs.

9 Reuniao de consenso pos-
visita

OFF 1. Participagao da Reunido
de Consenso Pés-Visita

2. Registro de Pontuagéao e
Discussao de Consenso Poés-
Visita, se solicitado pelo AVSR

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

Quando for solicitado o apoio do
AVSR, depois de encerrada a
visita, integracdo de dados com
OVs registradas ou integradas
pelo AVSR, registro da pontuagao
de consenso pos-visita e
discussbes importantes para
cada item, ou critério se for o
caso. Gravagao 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

Revisédo do RA final via
Form.5/5C/5V, Form.6 e Form.8,
ou, quando for designado como
avaliador relator, edicao de
ajustes no RA final, assegurando
gue, nos casos em que a
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2. Edi¢ao de sua parte do RA
final

3. Gravacéao de dados para
AVSR integrar RA final

2. Recebimento de RA final
completo do AVSR

3. Reviséo de pontuacéo e
comentarios do RA final

pontuagéo 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 Avaliagao
de Apresentacao do RG

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

3. Preenchimento de Avaliagao
de Desempenho de Avaliador
Sénior

4. Preenchimento de Avaliagao
do Processo

5. Preenchimento de Auto-
avaliacdo dos Comentarios

6 Gravacao de Avaliagao de
Desempenho de EXs para AVSR
integrar, se solicitado pelo AVSR

7. Gravagao de dados de
Avaliagdes de Encerramento do
Ciclo para o Organizador do
Prémio

8. Devolucao de documentos da
Candidata para a Coordenagao

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

Devolugao de documentos da
candidata a Coordenacao.
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Menu do Avaliador Sénior
[ Examinador Senior (EXSR) ]

1. Avaliagde individual k
2. Agregagdo, comparagdo e ajustes 3
3. Depuragdo de comentarios k
4, Preparagdc de reunido de consenso pré-visita r
5. Reunido de consenso pré-visita k
6. Produgdo de RA preliminar 3
1. Preparagdo para visita k
8. Registros da visita r
8. Reunido de consenso pos-visita k
10. Revisdc do RA final 3
11. Encerramento do ciclo k
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Opcoes do menu Avaliador Sr

Opcoes do sub-menu Avaliador

Funcgao

1. Avaliagao individual

OFF 1. Estudo do RG da
Candidata

2. Produgédo de Comentarios e
Pontuacgéao Individual do RAI

Registro de comentarios e
pontuagdes individuais
decorrentes da avaliagdo do RG
gerando Form.1 e Form.2 para
agregar com os Relatoérios do
Avaliador (RAls) da equipe.

2. Agregagao, comparacgao e
ajustes

1. Agregacao de RAls de outros
EXs

2. Gravacgéao de RAls agregados
para EXs compararem
avaliagoes

3. Comparacgao de avaliagdes e
ajustes no préprio RAI

4. Agregacao de RAIs ajustados
de outros EXs

5. Gravagao de RAls ajustados
para o Organizador do Prémio

Agregacao de RAIs da equipe e
redistribuicdo dos RAls
agregados. Comparagéao de
pontuacgdes da equipe via Form.3
e de comentarios via Form.1A.
Realizagao de ajustes na propria
avaliagdo individual, corrigindo
comentarios e recebendo
avaliagGes individuais ajustadas
da equipe.

3. Depuracao de comentarios

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

2. Gravagado de RAls ajustados
com Introdugdo Geral para EXs

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

4. Integragdo de RAls depurados
pelos EXs,

Preparacao de introducéo geral e
gravagao e envio para a equipe a
fim de orientar a depuragéo e
analises da equipe.

Depuragao 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.
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4. Preparacgao de reuniao de
consenso pré-visita

1. Reconfirmagao de data da
reunido de consenso pré-visita
com Avaliadores e Coordenagao

2. Recebimento de RAI depurado
de AVSR 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
RAls depurados de AVSR
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 o Organizador do
Prémio

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 pontuacao
de consenso pré-visita para
cada item, ou critério se for o
caso. Registro dessas
pontuacodes 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 pés-consenso para
Coordenagao, para recebimento
via Sideral Apoio, quando ha
julgamento p6s-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 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. Gravagao de dados para EXs
gerarem PVs

6. Produgao de Pontos de
Verificacado

7. Integracéo de PVs preparados
por EX

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

9. Emissao e estudo dos PVs

Se houver visita, reconfirmacéao
da data com equipe e
Coordenacgao. Recebimento de
RA preliminar de AVSR 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 produgao de pontos de
verificagédo (PVs). Preparacao 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.
Gravacgao 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. Emissdo 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
observagdes 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
sinalizagbes de OVs
eventualmente registradas por
outros EXs.

9. Reuniao de consenso pés-
visita

OFF 1. Condugao da Reuniao de
Consenso Pés-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.
Delegagao 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. Edigao 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 o Organizador do
Prémio, para julgamento pés-
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 Coordenacéo,
para recebimento via Sideral
Apoio, para julgamento pés-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 o Organizador do
Prémio

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

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

. Avaliagao individual

@ 1.Estudo do RG da Candidata

2. Produgdo de Comentdrics e Pontuagdo Individual do REX
3. Gravagdo de REX para EX5R agregar com outros

Estudo do RG da Candidata

Esta atividade é realizada off-line @ |
Producéao de Comentarios e Pontuacdao Individual do RAI

Na proxima janela apresentada, para produzir um comentario 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 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
d. Escrever o comentario de acordo com as orientagdes para comentarios do Curso da Banca.

e. Assinalar com clique os sub-fatores de acordo com a seguinte regra:
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£ Comentarios do Avalindorm -T o T A -l - Rl o 0
- - e
1.1a- Estabelecimenta de valores e principios - Como s3o estabelecidos os valores e principios organizacionais? ;i
= Apresentar oz valores e ot principios arganizacionais.
e s - o vlse Proa [ Agl Padr [ abm [ Cl Apal VYV
Exem Inav. IntF Codr CaPl Coer Coerlz
[PR] E stabelzce walores e principios -
COMENTARIO AQUI
NOTA PARA PV,

1.1b - Cuidado da cultura - Coma os principais elementas da cultura arganizacional 8o identificados, analizados e desenvalvidas?
# Destacar as formas de retorca de elementos Favordveis & eliminago ou minimizago de elementos adwversos da cultura organizacional;
* Destacar de que maneira & iespeitada a diversidade de ideias no desenvolvimento da cultura oiganizacional.

T R | = - Sist Proa Agil Padr Abig Chrl Aperf WA
Exem Inav IntH Codr CoPl Coer Coerlz
[Selecione o PG, Complemento ou E vidéncia comentado] hd

[Coment&rio)
[Mota para PW)

1.1c - Promog 3o da ética - Como a organizagdo estabelece padifies de conduta e busca assegurar um relacionamenta etico no ambiente em que opera?

* Destacar a forma de prevencao de desvios de conduta envolvendo a organizago;

* Destacar a forma de tratamenta das manifestaclies relativas 4 conduta ética e de retomo aos envolvidos:

= dpresentar oz canais de comunicagdo disponiveis para receber reclamagBes, dentincias e sugestdes relativas & conduta, envolvendo a organizagBo;

= Citar oz cddigos de conduta emitidos.

1.1d - Formag&a da culbura - Como o3 temas para o desenvalvimento da cultura organizacional e para o engajamento das pessoas s80 comunicados & forga de hiabalho & a outros poblicos?

= Dlestacar as formas de comunicaco de valores e principios organizacionais, padries de conduta, estratégias e objetivos, metas e melhorias de resultadas slcangados, & forga de trabalho e & outros publicos-akva da comunicagdo;
* Destacar de que forma @ avaliado o entendimenta dos temaz pela foiga de trabalho e outros piblicos-akvo da comunicacao.

1.1e - Estabelecimento e verficagdo dos padifies gerenciais - Como s3o estabelecidos oz principais padifies para os processos gerenciais e como & verficado o seu cumprimento?

* Destacar a forma de implementar as agies conelivas.

1.11 - Aperfeigoamento dos processos gerenciais - Como os processos gerenciais s3o aperfeigoados?
# Diestacar a forma de promover melhorias nos processos gerenciais por meio do aprendizado e da inovacSo,

1.1g - Busca de boas préticas de referéncia - Como 30 obtidas e utilizadas as informagBes sobre boas priticas de gestdo de organizagBes de referéncia?
# Diestacar og critérios de selecdo das organizagBes de referéncia
= Citar as principais melhorias recentes implementadas nos processos gerenciais, em deconéncia da utiizagdo das boas praticas obtidas. =

i

4 O IAEX |_ 11-80% Port, Indy Fom, 1 Fechar

Janela — Comentéarios RAI

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

o para PF nao é necessario registrar comentarios. Caso queira ressaltar algo relevante pode ser
registrado, porém, ndo afetara a pontuagcdo. Ndo sdo apresentados os subfatores para
comentarios de PF.

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

Falta(m)

Explicagdo da pratica ou praticas que realizam sistematicamente e sem descontinuidade
as atividades gerenciais requeridas na questao

Sist

Proa |Aspectos que demonstrem proatividade suficiente

Agil |Aspectos que demonstrem agilidade suficiente

Padrées gerenciais, incluindo responsaveis, métodos e periodicidade, suficientes para

i compreender o funcionamento da pratica ou praticas de gestéo

Abrangéncia compativel com o escopo necessario e suficiente para eficacia dos processos

Abrg .
gerenciais

Ctrl Forma de controle para assegurar a observancia aos padrdes 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

Cooperacao entre areas mais afetadas, no seu desenvolvimento ou realizagdo da pratica

CoAr e ~
ou praticas de gestao

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

el realizagcéo da pratica ou praticas de gestao
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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 comentarios registrados nesse Critério nao alteram a pontuacgao.

Rel Relevancia

Melh [Evolucéo 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 duvida na visita. Registrar na forma imaginada para
se fazer uma pergunta ao interlocutor.

g. Depois de registrar todos os comentarios do Critério/ltem lancar as quantidades de indicadores.

Terminada a avaliagdo de um Critério/ltem e registrados os comentarios para os respectivos Marcadores,
antes de passar para o proximo vocé pode clicar o botao “Pont. Indiv.” (Pontuagao Individual) e visualizar
a pontuagao calculada automaticamente.

# Importante: Recomenda-se pelo menos um comentario por questdo de PG (Processos Gerenciais).

< 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.

< 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 Iltem é determinado automaticamente pelo Sideral com base na avaliagcao
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 “Comentérios do
Avaliador” que exibe na tela o Form.1.

Da mesma forma, finalizada a pontuagao de todos os Critérios/Itens as pontuagcdes devem ser conferidas via
botdo “Form 2” da janela “Pontuacgdo do Avaliador”, acionada no botédo “Pontuagao Indiv.”, exibindo na tela o
Form.2.

Depois dessa verificagdo a opgao do Menu do Avaliador deve ser acionada para gravar o arquivo SID-XXX-
nnnnn.BD para ser enviado ao AvSr.
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Il. Orientag¢6es para criar Comentarios

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 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 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 ndao siao 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.

Avaliador para 1.1a. "A rediscussdo anual de valores e principios antes no inicio do ciclo de PE parece limitada pois o0s
valores e principios resultantes e em vigor ndo evidenciam aspectos relativos a criacdo de valor para os fornecedores.”
Nota para VV: Perguntar por que ndo ha qualquer mengéo a criagéo 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 comecgou."

"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.”
“Néo ha evidéncia de cooperacdo com partes interessadas na pratica XXxXxXxXXxXXXxxxx.”
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lll. Pontuagao Automatica

A partir da versdao WIZ 19.00 implementamos o calculo automatico da pontuacao.

Conforme o Avaliador faz sua avaliagao critica individual o Sideral vai calculando a pontuacao, sendo possivel
visualiza-la apés finalizar a analise de cada questao.

Veja abaixo as Janelas de pontuagao.

Processos Gerenciais:

;Si‘f&' Pontuagdo do Avaliador 10000 - DDDD para o Item 1.1 [ : (=] ﬁj

Pontuagda automatica [pode ser alterada pelo usuarnio)

Enfogque =
Aplicacio Iﬁm
Aprendizado m
|ntegragio m

i Percentual rezultante para ltem 1.1; 87.5%

: Limpar J R ecalcular ‘ Situagdo J

i Ok | Cancelar |
k’;‘Aﬂ

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

Limpar: Apaga a pontuagao calculada.
Recalcular: Refaz o calculo automatico.
Situagao: Apresenta a situagcédo dos subfatores do Critério/ltem.
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Resultados Organizacionais:

2% Pontuacio do Avaliador 10000 - DDDD para o .. o= [Rede

Entrar estatizticas de indicadores de:

M elharia Competitividade ‘ Compromizso ‘

Estatisticas de indicadores de Relevancia;
IFM = Indicadores relevantes necessdnos [exigidos & esperados)

IR&, = Indicadares relevantes apresentados

IEM = Indicadores estratégicos necessanos

|[E& = Indicadaores estratégicos apresentados

CIE = Clazzes de indicadores esperadas

Cla = Clazzes de indicadores apresentadaz

EIE = Estratificagdes de indicadores esperadas
Eld = Eztratificagdes de indicadores apresentadas
Preencha todos og campos acima para calcular percentual

Percentual rezultante para ltem 8.1; -

Ok Cancelar

Nessa janela o Avaliador deve langar as quantidades de indicadores exigidos e esperados e os
apresentados, para cada fator (Relevancia, Melhoria, Competitividade e Compromisso) e para cada Item, no
caso de avaliagdes 500, 750 e 1000 pontos.

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

Apods o langamento de todos os indicadores, pelo Avaliador, o Sideral apresentara a pontuagao do
Critério/ltem.
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Gravacao de RAI para AVSR agregar com outros

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

Nesse momento o SIDERAL verificagdo dos comentarios registrados e mostrara uma janela com
observagoes referentes as atividades néo 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 avaliagdo”. N = Seu numero de Avaliador) que
devera ser enviado ao AvSr via e-mail. Apds a gravagao do arquivo o SIDERAL mostrara a janela “Protocolo
de remessa”, o numero de protocolo devera ser enviado a Organiza¢ao do Prémio, para controle de envio.

IV. Agregagao, comparagao e ajustes

1. Recebimento de REXs agregados para cornparar avaliagdes
2. Comparagdo de avaliages e ajustes no propric REX
3. Gravacdo de REXs ajustados para EX5R agregar

Recebimento de RAIs agregados para comparar avaliagées

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

Comparacao de avaliagées e ajustes no préoprio RAI

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

< Importante: O Avaliador devera ajustar a pontuagao ou confirma-Ila, clicando no botdo “Pont. Ajust.” e
depois nos Critérios/ltens de pontuacao.

Gravacdo de RAIs ajustados para AvSr agregar

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

V. Depuracao 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. Gravacdo de REXs depurados para o EXSR

Recebimento de RAIs ajustados com Introdugédo Geral do AvSr

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

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

Nesta atividade o Avaliador ira depurar os comentarios considerados redundantes, escolhendo entre as
opgoes “OK” e “Ignorado”, conforme demonstrado na imagem abaixo.
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t};& Depuragao de comentarios REX ‘ - ¥ -3 . .

Questda 1.1a - Identificagio dog rizcos empresariais - Como s8o identificados os riscos empresariais mais significativos que possam afetar o negdcia?
* Apresentar 0s principais riscos empresariais identificados.

“®  Comentario REX 001 de ExéM

HEl = sa ] e Adeq. Proa. » Diss. v/ Cont, Meh. v Coer. IntR. v Codr. WY
comentario REX lgnorado
[Mota para PY)

Questdn 1.1b - Revizdo de walores e principios osganizacionais - Coma 380 revisados oz valores & oz principios oiganizacionais necessanos & promogao da exceléncia e & criagio de valor para todas as partes interessadas?
* Apresentar os valores e os principios organizacionais

Huestin 1.1 - Tratamentn de questiies éficas - Coma a oiganizag3o tala as questiies étisas nos elacionamentos intemos & extemos?
* Citar 08 codigos de conduta emitidos, incluindo os que contém regras de conduta para os integrantes da Administrag3o,
= Apresentar os canais de comunicagdo colocados & disposicio da forga de tabalha, da sociedade & demais partes interessadas para receber dendincias,

Questio 1.1d - Encaminhamento de decisties - Coma as principais decisBes s3o tomadas, comunicadas e implementadas?
Questio 1.7e - Prestagio de contas as partes interessadas - Como & Direco presta conta das suas agdies & resultados alcancados a quem a elegeu. nomeou ou designou?
Questio 1.1 - [Questdo especial para permitir comentario geral sobre o ltem)

gt

4O B|? Y Intio, Geral Fom 18 | Fecha |

=]

Janela — Depuragéo de comentarios RAI

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

Gravacao de dados RAI depurados para o AvSr

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

VI. Preparacao de reunido de consenso pré-visita

@ 1. Reconfirmagdo de data da reunide de consenso pré-visita com EX5R e Coordenagao

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

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

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

Andlise de divergéncias para reuniao de consenso pré-visita

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

Manual de Uso do Sideral — Compumax — P. 32



Comp{m;/
Informadtica

VII. Reunido de consenso pré-visita

@ 1. Participagdc da Reunido de Consenso

2. Registro de Pontuacdo e Discussdo de Consenso, se solicitado pelo EXSR
3. Gravagdo de registros de consenso para EXSR integrar

Participagao da Reunidao de Consenso
Atividade realizada off-line.

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

Gravacao de registros de consenso para AvSr integrar

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

VIil.Producao de RA preliminar, se relator

1. Recebimento de dados do EXSR para produgdco de RA preliminar
2. Andlise e escolha de Comentdrios REX para RA preliminar

3. Edigdo de Comentdrios e Conclusdo do BA preliminar

4, Gravacdo de dados para EXSR integrar RA preliminar

Recebimento de dados do AvSr para producéao de RA preliminar

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

— = — -

- T
;& Analise e escolha de comentarios REX depurados para RA =ren x|

Guestdo 1-a - Atualizagio de valores e principios - Como s&o atualizados oz valores e os principios organizacionais necessanos & promogdo da exceléncia e & criagdo de valor para todas as partes
interessadas?
* Aprezentar oz valores e oz principios organizacionais

LQDQ:ID REX 001 de TEST Ok -
1 -

a T ++ = Adeq. v Pioa. wlabrg. v Cont. w Meh v Coer.  » IntA. Coop. WY

dfbdsfbdsibsdfbsdibbdfbsdibsd

[Mata para PV

Questio 1-b - Comunicagdo de valores e principios - Como os valores e os principios organizacionais s80 comunicados & forga de trabalho e, guando pertinente, &z demais partes interessadas?

Questdo 1-c - Tratamento de questlies éticas - Comao a organizag3o trata as questdes éticas nos relacionamentos internmos & externos?
* Citar oz codigos de conduta emitidos.

Questio 1-d - Tomada, comunicagio e implementagio de decizties - Coma as piincipais decistes 3o tomadas, comunicadas e implementadas?
Guestdo 1-e - Exercicio da lideranga e interagdo com partes interessadas - Come a direg3o exerce a lideranga e interage com as partes interessadas?
Guestdo 1+ - Estabelecimento e controle dos padridies de rabalho - Como s3o estabelecidos os principais padrdes de trabalho para oz processos gerenciais e verificado o geu cumprimento?

Guestdo 1-g - Melhoria dos processos gerenciais - Como os processos gerenciais s3o melhorados por meio do aprendizado?
* Destacar aforma de conhecer as boas préticas de gestio de oubias arganizagdies.

Questio 1-h - Analize do desempenho da organizagio - Como a diregio analiza o desempenho operacional e estratégica da organizagio?
* Destacar &z formas de utlizagdo de referenciaiz comparativos e necessidades das partes interessadas.

Guestdo 1-* - [Questio especial para permitic comentario geral sobre o Critério] I

o

Copiar ESTE EopiarTDDDS] Fechar \lJ

Janela - Analise e escolha de comentarios RAI para RA
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Nesta janela estardo os comentarios registrados por todos os Avaliadores da equipe. E possivel editar todos
0s 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.

Apéds 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

(oo _ — - —w = B
T comrires o P —t M T T e
- - - -
Questdo 1-a - Atualizagio de valores e principios - Coma 330 atualizados oz valores e os prine (pios organizacionais necessarios & promocdo da exceléncia e & criagio de valor para todas as partes interessadas? J
* fpresentar os valores e os principios organizacionais
Cormentario R& 001 de TEST [cdpia de comentario REX 001 de TEST) Mula
1 % & v 4+ [ Adeq w|Piwa w|Abig. |Cont. |Meh v|Coer. vlInR Coop Wi

dfodsfbdsfbsdfbsafbbdfasdibsd
[Nota para P

Guestdo 1-b - Comunicacio de valores e principios - Como o3 walores & os principios organizacionais s8o comunicados & forga de trabalho e, quando pertinente, &s demais partes interessadas?

Buestdo 1-c - Tratamento de quest@ies éticas - Como a arganizacdo trata as questiies &ticas nos relacionamentos intemos & externas?
# Citar oz cddigos de conduta emitidos.

Buestdio 1-d - Tomada, comunicacio e implementacio de decisGes - Como as principais decisdes 8o tomadas. comunicadas & implementadas?
Buestdio 1-e - Exercicio da lideranga e interac3o com partes interessadas - Coma a direc3o exerce a lideranca e interage com as partes interessadas?
Buestdo 1-f - Estabelecimento & controle dos padides de tabalha - Como 580 estabelecidos os principais padrdies de trabalho para o3 processos gerenciais e verificado o seu cumprimenta?

Buestdo 1-g - Meharia dos processos gerenciais - Como os processos gerenciais $50 melhorados par meio do aprendizada?
= Destacar 4 forma de conhecer as boas praticas de gestdo de outras arganizagdes,

Buestdo 1-h - Andlise do desempenha da organizacdo - Como a diregda analisa o dessmpenho operacional & estratégico da organizacio?
* Destacar a3 formas de utiizag3o de referenciais comparativas e necessidades das partes interessadas.

Guestdio 1- - (Questio especial para permitir comentario geral sobre o Critério]

K fl
= |
l=a41{p G 0 | ConclGeral | Fom6 | Fecha |

:Ianelf; — Comentarios do RA

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).

Gravacdo de dados para AvSr integrar RA preliminar

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

@ 1. Reconfirmacdo de data da visita com EX5R e o Organizador do prémic

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

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

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

2. Produgdc de Pontos de Verificagdo
3. Gravagdo de dados para EXSR integrar PVs

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 criagdo dos PVs.
Producéao de Pontos de Verificagao (PVs)

&% Comentérios do RA para Produgdo de Pontos de Verificagio S=Rlof X

Questdo 1-a - Estabelecimento de Valores & Principios - Como s30 estabelecidos os Walores e 03 principios crganizacionais necesséios 3 promag3o da exceléncia e 3 criagio de valor para todas as partes interessadas? =
* fpresentar os Yalores e os principios organizacianais

Comentario R4 004 de JAL [cdpia de comentario REX 001 de 14M3)

Comentario R4 005 de JAL (cdpia de comentario REX 001 de JAL]

Questdo 1-b - Comunicacda de walorss & prinsipios - Como s walores & os principios organizacionais s30 comunicados & forga de tiabalho &, quanda pertinente, & diversas partes intersssadas?
Comentério R 005 de AL (cdpia de comentério RES 003 de 14M5]

Comentrio R 007 de JAL (cépia de comentério REX 002 de CFLS) [possui PYs]

Comentario R4 008 de JAL [cdpia de comentdrio REX 002 de JAL]

Duestdo 1-¢ - Tratamento de questies éicas - Come a oiganizagdo fiata as questies dlicas nos relacionamentas intemos e extemas?
* Citar os edigos de cenduta emiidos.

Comentiio R 010 de AL (cdpia de comentario REX 003 de JAL) [possui Fifs)

L] AH
Bad e O -
Janela — Comentario do RA para Produgéo de Pontos de Verificagdo
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Clique no comentério para o qual deseja gerar o PV, em seguida clique no botdo “PVs”. Aparecera a janela
abaixo:

% Edigao dos PVs de um comentario RA |_ 2l T |
Comentario B4 Ex TEST Cad: 001 Questdo: 1-a Sinal ++ % Hao
dfbdsfbdsfbedibedibbdfbedibsd 4

Paontoz de Verificagdo dezse comentario

. E:-:..F"-.:'| NEI&“[ Panta dE!."-.-"E!rifiCEII;EI:I . Local .I:.argcn

Form. 3 | Fechar |

[ £ A

Janela — Edigao dos PVs de um comentario RA

rCquue no botdo com desenho de folha em branco. Apareceré a janela abaixo: .
;%E-; Inclusdo de Pontos de Verificagdo l | (=] m]

Ponto de Verficagdo

| -

Local Cargo Contato SG Dt Cont,

Led Led L Lo

Ok Cancelar

= 4
Janela — Inclusé&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 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.
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Gravagéo de dados para AvSr integrar PVs

Nesta atividade vocé criara um arquivo .bd que devera ser enviado ao AvSr, para agregagao 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.
Emisséao e estudo dos PVs

Nesta atividade o Avaliador 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 2013 Formulario 9
FICHA DE PONTO DE VERIFICAGAQ - MEMASULT
Critério: 1 Lideranca Subgrupo:
Local: Embresa Cargo: GERENCIA Contato: Contato 1

[d ++] Tomada de decisdo em todos 0s niveis da organizagdo, demonstrando continuidade desde de sua fundagdo. Mensalmente
existes novas praticas de avaligio e analise dos resultades. Demonstrando inter-relacionamento através do compartithamento de
informagdes pela diregdo em reunibes entre a diregdo e colaboradores através de planithas, Workflow e sisteama de gestio,

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

OB3:

Assinale
- B
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X. Registros da visita

:@ 1. Participacdc da visita, anctando observagfes

2. Registro de sinalizag@es de OVs e ajustes nos comentarios do BA preliminar, se solicitado pelo EXSR
3. Gravacdo de dados para EXSR integrar sinalizagdes de OVs, se solicitado pelo EX5R
4, Integracde de sinalizagdes de OVs agregadas pelo EXSR

Participagao da visita, anotando observagées

Esta atividade é feita off-line.

Registro de sinalizagées de OVs e ajustes nos comentdrios do RA preliminar, se solicitado pelo AvSr

© N
::%E‘}r Registro das Observagdes da Visita [ == “]
[Ex PV NEPY Skt | ltem) Bue] Brupo de PY] Ponta de Verficagko [ Cargo :
E3AM 001 13 | = [So0oto0y: | onte deNerhoaghnd] COLABORADOR

Duple clique para modificar

ki &
Edr O W : ] =] + Form. 9 ]

El |Ex. Py + NPV [crescente] Farrm. 9F

it

? nerhm Fechar

Janela — Registro das Observagdes da visita

Nesta janela, cada linha representa um PV Registrado.
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Clicando duas vezes num PV é possivel inserir as OVs registradas na visita, bem como editar o comentario
RA registrado anteriormente.

-

| it i 3 e P e - ] g1
=% Registro de Obs-ewa:;,a_m ;;I_a ‘l:'imtq: — , b B 1= =k

L 3

' [ ECII'I'IEr.'I.téIfiCI u:In:n.FE:-’-';. que deu arigen ao F"'-.:f
11+ a = + =

.............. i

v Adeqi W Pma. v Diss. W Cont. v Meh, |v Coer. W IntR. v Codr |

Comentario 001 -

I Mulo

| Movio comentario do RA apds vizita [opcional]

1.1 ' a T . T

[T Adeq. [ Pmoa [ Diss. [ Cont. [ Meh [T Coer. [ IntR. [ I:D.-'l‘-.r.|

Ponto de Verificacio
Ponto de Werficagdo 1 -

-

Local Cargo Contata SG Dt Cant,
|LocaL 1 :J COLARORADOR + (Qualquer -

Obzervacio da Yizita [opcional]
\Situaggodav | <]

0k Cancelar

anela — Registro de Observagéo 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 comparagao entre a pratica informada no RG e a apresentada na Visita.

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

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

Integracao de sinalizacées de OVs agregados pelo AvSr

Nesta atividade vocé recebera um arquivo .bd com as OVs de toda a equipe, agregado.
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XI. Reunido de consenso pés-visita

@ 1. Participagdo da Reunido de Consenso Pas-Visita

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

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

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

Gravacdio de registros de consenso pés-visita para AvSr integrar

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

XIl. 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 pontuagde 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 comentarios que irdo para o RA final.

Edicao de sua parte do RA final

Nesta atividade o Avaliador ndo escolhera os comentérios que irdo, mas sim, os que NAO irdo para o RA
final. Desta forma, para excluir um comentario é necessario assinalar a opgao “Nulo” no canto superior direito.

Gravacdo de dados para AvSr integrar RA final

Nesta atividade o Avaliador ird gravar um arquivo .bd que devera ser enviado ao AvSr para que este faca a
integracdo dos comentario editados de sua parte e envie o arquivo final a Coordenagéo do Prémio.
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@ s

Xlll.Encerramento do ciclo

. Preenchimento de Avaliagdo de Apresentagdo do RG

. Preenchimento de Avaliagdo de Desempenhe de Examinador, se solicitade pelo EXSR

. Preenchimento de Avaliacdo de Desempenho de Examinador Senior

. Preenchimento de Avaliagdc do Processo

. Preenchimento de Auto-avaliagdo dos Comentdrios

. Gravagdo de Avaliagdo de Desempenho de EXs para EXSR integrar, se solicitado pelo EXSR
. Gravagio de dados de Avaliagfies de Encerramento do Cicle para o Organizador do prémio

Devolugdo de docurnentos da Candidata para o Organizador do prémic

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

14. Revisdo Ortografica

Apos fazer o registro dos comentarios individuais vocé podera fazer uma Revisédo ortografica de todo o texto.

No Menu do Sideral, clique em Ferramentas, Verificagdo Ortogréafica.

Ap6s clicar no botao acima o SIDERAL abrira uma janela questionando as partes da avaliagdo que devem
ser verificadas ortograficamente.

fg-} Verificagdo Ortografica ‘ ‘IL - &J

E zte recurzo gera um documenta Testoz a revisar
tempararia com as parglies de texta W Comentarios individuaiz
zelecionadas ao lado devidamente

identificadas e aciona outro aplicativo [por Critérioz | TODOS

exemplo, o Microzoft \Word] para reviza-lo.
Apds arevizdo, o Sideral recupera oz
temtos do documento e atualiza os dados
da avaliagio.

Man azzinale a opodn de verficacio
gramatical =& ndo poszuir o aplicativo
Wwhord com verficadores ortografico e
gramatical inztalados.

[v Somente do Examinador 21001 - TEST

[v Comentanios do R
Critérios | TODOS

Gerenciamento da reviso
i [nt |
f* kanual [utilizando o aplicativo indicada abaixa)

Aplicativo | C:5Program Files\Microzoft Ofice\OFFICE 1T\ R Localizar

] grammns ! 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.

[Rey 2010080417:22:15]

[ComREX 31001001}

Teste Prémio y

[ConGer 1]

Lideranta

Eztrat@gias e plano=
Clientes

Sociedade

Informatles e Conhecimento
Peszoas

Processos

Resultados

[Rev 2010080417:22:15]

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

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

.

0 Sideral acionou o aplicativo revizor e eztd aguardando o
t&rmino da vernficagdo ortografica. Quando o documento
revizado estiver pronto e zalvo, clique o batdo "Concluir'' para
que az alteracies pozzam ser proceszadas pelo Sideral,
e —— = —

15. 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 arquivo bloco de notas na sua area de trabalho, para facilitar a localizagéo.
- Escolha a opgéo Ferramentas, Verificagdo Ortografica.

O Sideral abrira a janela “Textos a Revisar’.

Apés selecionar as porgdes da avaliagao a serem corrigidas, clique em Localizar. O SIDERAL abrira a
janela abaixo.
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%% Selecione o aplicativo para revisdo ortografica Lﬁ
- - ———
@\/ﬁﬂ! Area de Trabalho » - | +y | | Pesquisar Area de Trabalho 2 |
Organizar » Mowa pasta - - 0 @
*d Favaoritos 2 ?IUCU iEliEss
= Atalho
Bl Area de Trabalho E' P 17k
i Downliats Computador - Atalho
= Locais A _L Atalho
[®[T 367 bytes
4 Bibliotecas L l;tn_r;':actns - Atalho
3 '{|‘EJ .;‘Q‘]G_ = Menhuma
# Grupo doméstico == P visualizagao
_E doc2pdf_setup.exe disponivel.
) * Convert DOC to PDF For Word Se...
% Computador l\ % 8848Soft, Inc.
& Disco Local (C3) £

/’_ Internet Explorer
Atalho
1,36 KB

¥ Os meus Web sites na

LICAPOIO.EXE - Atalho
Atalho
437 bvtes

€ Rede
8 USER-PC

2o

MNome: Bloco de Motas - |Ap|itﬂti\f05- e} e |

[ Abrir |v] I 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 porgdes do Sideral a serem verificadas.

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

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

& Observagao: Os cddigos 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, faga a corregcao apenas dos comentarios, nunca mude qualquer coédigo do arquivo, pois, qualquer
alteragao causara a perda do comentario.

16. 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 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 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 o0 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.
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17. Novas versoes do Sideral

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

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

00O

Compumax 2016
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