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1. Informac@es Bésicas para o Avaliador

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

As principais vantagens do SIDERAL WIZ s&o:

¢ O avaliador ndo precisa fazer uso da Internet para instalar e realizar a avaliagdo, pois o instalador é
autocontido e o banco de dados é local, tornando a avaliagdo muito mais &gil. Precisard da Internet
apenas baixar o instalador e intercambiar dados aos colegas da Banca por email ou repositério na nuvem.

¢ O menu de atividades é por Cargo, em que sua lista de atividades esta apresentada para cada um deles,
facilitando o uso por iniciantes. O SIDERAL WIZ apresenta para cada cargo um menu com func¢fes
numeradas na sequéncia de atividades do avaliador incluindo as atividades off-line (aquelas que sé&o
exercidas sem o acompanhamento do SIDERAL WIZ).

e A pontuacdo é automatica para modelos aplicaveis. O Avaliador se preocupa em encontrar lacunas e
descrevé-las em comentarios, para critérios de 1 a 7, e registrar a situacao dos indicadores, para o Critério
8.

¢ Os dados séo criptografados. Os textos de comentarios e conclusdes sdo armazenados em seus campos
criptografados e os arquivos de intercambio séo criptocompactados por algoritmo préprio. Mesmo que o
arquivo de intercAmbio seja inadvertidamente enviado para terceiros, por exemplo, errando o endereco de
emalil, seréd impossivel o recebedor abri-lo sem a senha.

e As OpcBes do ambiente de trabalho permitem que o Avaliador customize a apresentacéo de informacdes
na tela.

e S30 mais de 20 anos sendo refinado e modernizado, mas mantendo as caracteristicas que o tornaram
lider no mercado — rapidez, estabilidade e facilidade de uso.

2. Instalacdo do SIDERAL WIZ

Espera-se um minimo de conhecimento do ambiente Windows. Se for seu primeiro contato com o sistema é
importante ndo deixar para instalar e usar o SIDERAL WIZ na ultima hora. Reserve um tempo para instalar
e praticar um pouco.

O sistema ndo é multiusuéario (uso simultaneo por mais de uma pessoa) por razdes de sigilo. No entanto,
podera ser utilizado para registro de um ndmero ilimitado de avaliagdes no mesmo computador. Cada uma
sera armazenada em um banco de dados independente.

A instalacdo do SIDERAL WIZ contém um Unico arquivo denominado InstalarSideralxx.xx.exe (onde XX é a
versdo), que pode ser obtido pela internet, via download na home-page da www.compumax.com.br aba
Examinadores. Nesse local havera um nimero de licenca para teste.

O Avaliador precisa ter em méaos uma licenca do SIDERAL WIZ, uma senha e o cédigo da candidata cujo
RG ira avaliar, fornecidas pela Organizagdo do Prémio.

A Organizacédo do Prémio ou o préprio SIDERAL WIZ poderd solicitar a instalagdo de nova versdo, quando
necessario. Ele pode ser reinstalado quantas vezes forem necessérias, sendo que as avaliagbes em curso
serdo preservadas.

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.

Durante o processo de instalagdo, em computadores com Windows Defender ou sob protecdo de alguns
firewalls equivalentes, é possivel que apareca uma mensagem informando ndo reconhecer o desenvolvedor
do software e questionando se vocé deseja continuar a instalagédo. Cligue em "Saiba mais" e autorize a
instalacdo normalmente.

Na janela que se abre, cliqgue no botdo Setup para iniciar a instalacdo. Sera sugerida a criagdo de uma
pasta (diretério) de programas chamada SIDW2020 em seu disco rigido. Dentro dessa pasta serdo
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descarregados os arquivos do software SIDERAL WIZ. 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. O arquivo de registro
do Windows ndo é mexido, portanto, para desinstalar o Sideral e eliminar os dados basta remover aquela
pasta.

3. Instrucdes basicas para acionamento e uso do SIDERAL WIZ

As instrugBes abaixo sdo suficientes para vocé executar sua Analise Critica Individual, assistida pelo
SIDERAL WIZ. Isto Ihe trara a experiéncia necessaria para as fases mais complexas.

Possibilidades de acessos mais comuns:

Duplo cligue no icone do SIDERAL WIZ 2020 na Area de Trabalho (tela do windows), se existir;

Botéo Iniciar do Windows, submenu Programas, op¢do SIDERAL WIZ 2020, se existir;

Duplo clique no aplicativo SIDWIN da pasta SIDW2020, localizando-o pelo Windows Explorer;

Botdo Iniciar do Windows, opcdo Executar, digitar C\SIDW2020\SIDWIN no campo Abrir e clicar no
bot&o OK.

ATENCAO: Se vocé receber uma mensagem de “erro de apertura” ao acionar o SIDERAL WIZ é
porgue vocé acionou o Sideral duas vezes sem perceber. Feche e reinicie.

Quando acionar o Sideral WIZ, aparecera a Janela inicial com o nimero da versao instalada no sopé da
janela.

2% Sideral WIZ 2020 - x
Arquivo Opgées  Ajuda

Arquivo: [ g Eg l Ajuda: ?

Sideral WIZ

Eamp{nyx

Janela inicial do SIDERAL WIZ

Use a opcdo Arquivo, Novo, para criar uma nova avaliagdo. O sistema criar4, mais adiante e
automaticamente, uma subpasta DADOS-xxx-yyy dentro da pasta SIDW2020 em seu disco rigido onde os
dados da avaliacdo serdo armazenados. O XXX é o cddigo da candidata e YYY é a verséo da avaliacéo,
caso vocé tenha criado mais de uma.

Informe no proximo quadro aberto seu Numero de Avaliador e sua Senha fornecida pela Organizacdo do
Prémio.

Nimero de Avaliador | 31000
Senha

Ok Cancelar |

Janela de Log-in
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Cada avaliador possui um Numero de licenca e Senha exclusivos para cada RG (Relatério da Gestéo)
avaliado. Nunca use o Numero/senha de outro avaliador num log-in da mesma Banca. Vocé podera usar
Numero/senha diferentes se vocé foi designado para Bancas diferentes, em que o cédigo da candidata for
outro.

Preencha no quadro aberto os campos:

Identificador da Candidata, conforme informado pela Organiza¢do do Prémio. Todos os avaliadores da
mesma candidata o usam.

Se perceber tardiamente (ja iniciou a avaliagéo) que informou Identificador errado, informe o AvSr que
ele estard apto a autorizar o Sideral WIZ receber seus arquivos com cédigo errado, e se vocé for o
AvSr, envie uma cépia de seguranca por email para Compumax solicitando a substituicdo do codigo X
errado para o cadigo Y correto.

Nome da Candidata, informe o nome da candidata como esta no RG.

Tipo de Avaliacdo (ou Nivel) a ser utilizado para avaliar o RG. Ex: Avaliagdo Compromisso com a
Exceléncia (Nivel I), Avaliagdo Rumo a Exceléncia (Nivel II) ou Exceléncia (Nivel III).

ATENCAO: N&o é possivel alterar o Nivel de uma avaliacéo para outro apés a confirmagdo “OK”
desta janela. pois os Critérios variam conforme o Tipo. Caso tenha iniciado uma avaliacdo de
forma equivocada, uma nova avaliacdo devera ser criada e recadastrada. Para aproveitar
comentarios da avaliacdo equivocada, sera possivel apenas copiando e colando os comentarios
a partir do arquivo texto RAltxt (Relatério de Avaliacdo Individual em texto). Esse arquivo é
exportado por meio do menu Ferramentas, Exportacdo de RAI para texto, para uma pasta
indicada pelo usuario. Tal arquivo pode ser aberto com Bloco de Notas do Windows.

Ciclo da avaliac¢ao, informe as iniciais do Prémio e 0 ano (ex: PNQS 2020)

Cargo, selecione Avaliador ou Avaliador Sénior conforme a designacdo da Organizagdo do Prémio
(Detalhado mais adiante). O software "libera" apenas as fun¢des pertinentes, impedindo o emprego de
funcBes inadequadas.

ATENCAO: Se o Avaliador errou seu cargo ao criar a Avaliacdo e seu Menu esta inibido, basta
reinicid-la e na tela de abertura, clicar no cargo correto na parte de baixo.

E Abertura de avaliagio g

B Cnai & abie uma rovas Svabachs am bisnco

E vaminasdoies qus avalism & mesma Candidsts devem whilizar o mesmo idertificado
o Canchdats am suas svabaclin: & aopipe stipuly eion denlificador somants

Identificador da Candidata | quanda a coxdenacEa no a fomece.

" Al L v shacho [ eritenhs necle coimpul aclod

0 Abor ums avebscSo, restamando dedos de ums oopia de seguisncs

Cago
O Avabader [reemal o elaton]
Avalisdo Serior Ok | Carcelsr |

Janela de Abertura da Avaliagédo

Informe no proximo quadro as suas Iniciais, Nome, E-mail e Telefone e o botdo OK. Pode ser modificado
depois por meio do menu Opc¢des, Manutencdo de Cadastro de Examinadores.
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% Cadastramento do Avaliador criador da avaliagio =

Dados pessoais
Inicizis |CS Nmero | 31001
Harne completa | CRITOVAD S0UZA
Telefones para contaio 11333933333
Cidade onde reside | SAMPA
Enderega para emai | CS0T@GMAIL.COM

ok | Conodar |
Se vocé perceber tardiamente (ja iniciou a avaliagdo) que entrou com Numero do Avaliador e senha de
outro avaliador, envie uma copia de seguranca por email para Compumax solicitando a substituicdo do

Avaliador X errado para o Avaliador Y correto. A Compumax verificara se a licenca pertence a Organizagao
do Prémio e se vocé é o responsavel por ela

Janela de Cadastramento do Avaliador

Nas sessdes subsequentes da mesma avaliagéo:

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

Escolha no quadro aberto a opcédo Abrir uma avaliacao ja existente neste computador
Selecione na lista 0 nome da Candidata

Confirme o Cargo em que se encontra
Clique o botédo OK.

Ao abrir uma avaliagcdo em um novo dia de trabalho o sistema aciona a funcéo de Verificacdo de Integridade
de Dados automaticamente.

55 Sideral WIZ 2020 = X
Arquivo  Avaliador (AY)  Avaliador Senior (AVSR) Opgdes Ferramenta

Arquivo: (] 3 ﬁ EL%? gj nl Producdo de R Visita iﬂoﬁ #h Producdo do R
é; SE? Ferramentas g@}’?é Ajuda ?

d& '; }9* Visualizacio de RA: .fs\ ;?Q Opgdes: L
Avaliagdes do Ciclo: B

liderangy
&
5 ¥ S,

MEGs,

& %,
“. Prémio Nacional
. . daQualidade
R : ¢ em Saneamento i
Resultados

oy, =
.alg-”zaay,,, » ¥
o

EB Sitdaral W2 PNOS 203¢

Compum
BES — v

Janela de Entrada da Avaliag&o (customizada ao Prémio)

4. Copias de segurancga, restauracéo e transporte de dados entre computadores

Cépiade seguranca

IMPORTANTE: Habitue-se a tirar uma coOpia de seguranca apds cada sesséo de trabalho em um pendrive
ou pasta sincronizada com a nuvem (Ex.; gdrive, onedrive), assim, caso vocé perca o computador seus
dados estardo a salvo. Para isso utilize a opcdo Arquivo, Gravar copia de seguranga ou o icone apropriado
na barra de ferramentas, selecionando, neste caso, a op¢do Copia de seguranca.

Acionard uma caixa de didlogo onde vocé devera indicar o local do computador onde devera ser gravada a
Copia de Seguranca.
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O software alerta quando ndo é uma unidade removivel identificAvel como tal (ligada na USB). Para
continuar basta clicar em “Sim”. Se a pasta for no disco rigido e estiver sincronizada imediatamente com a
nuvem, € seguro.

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

Quando preferir armazenar os arquivos gerados pelo SIDERAL WIZ no disco rigido, habitue-se a armazenar
0s arquivos gerados e recebidos em uma mesma pasta, por exemplo, numa pasta sincronizada com a
Nuvem, selecionando-a na arvore apresentada na caixa de dialogo.

Caso tenha confirmado a gravacdo do arquivo, mas nédo se lembra ou ndo percebeu onde foi gravado, para
localizar o arquivo, utilize a func&o Localizar ou Pesquisar, op¢do 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 WIZ no local
correto.

Tanto a funcdo de Gravar cOpia de seguranca quanto as funcdes de Gravacdo de dados dos menus dos
Avaliadores (exceto a de Gravacdo de dados de avaliacdo do Ciclo para a Organizacdo do Prémio),
funcionam da mesma maneira, gerando o mesmo arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com todos os dados da
avaliacdo aberta. A diferenca de um tipo de gravacao para outro é apenas nas verificacdes de completeza
dos dados para o contexto da Avaliacdo que a gravacao é solicitada.

Pasta especial Backup da pasta SIDW2020

A cada vez que o Avaliador integra uma avaliacdo do AvSr (e vice-versa) o SIDERAL WIZ grava
automaticamente uma cépia de seguranca atual na pasta Backup, antes da integracdo. Para encontrar o
arquivo va a pasta Sidw2020 > Dados XXX-NNN (X=identificador da candidata — N=versao da avaliac&o).

L& o Avaliador encontrara um arquivo chamado “Dados-XXX-NNN-AAAA-MM-DD-HH-MM-SS.bd” (Dados-
Id. Candidata-Versdo da avaliacdo-Ano-Més-Dia-Hora-Minuto-Segundos). Caso haja qualquer problema
com a avaliacdo apods a agregacao do arquivo o Avaliador podera restaurar essa cépia de seguranca e
recuperar sua avaliagdo do ponto na tes da integracéo ser realizada.

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

Restauracéo de copia de seguranca

Sem necessidade de Login, utiliza-se a op¢@o Arquivo, Restaurar cOpia de segurangca ou o icone
apropriado, tipicamente, em dois casos:

¢ Quando se deseja transportar os dados de uma avaliacdo de um computador para outro;

¢ Quando os dados da avaliacdo foram perdidos ou corrompidos.

O Numero do Avaliador e senha séo solicitados e conferidos com o da cOpia de seguranca.

Transporte de dados entre computadores (CASA-ESCRITORIO)

Quando vocé estiver utilizando alternadamente dois computadores para fazer seu trabalho, por exemplo, em
sua casa e em seu escritério, vocé fard a copia de seguranca em um e a restaurag&do no outro.

Se o SIDERAL WIZ j4 estiver instalado ndo é necessério reinstala-lo antes da restauragdo. Assim que forem
restaurados os dados, a fungdo Verificacdo de Integridade de Dados é automaticamente iniciada. A
sequéncia de trabalho para usar dois computadores esta indicada nas tabelas abaixo.

Computador 1, na primeira vez que usa este Computador 2, na primeira vez que usa este
Instalar software Instalar software
Acionar SIDERAL WIZ Acionar SIDERAL WIZ

Manual de Uso do Sideral — Compumax — P. 7



Compum
Informatica

Criar avaliagéo da candidata "X" (nova) N&o é necessario recadastrar o usuario e a avaliagdo.

Registrar dados da avaliacao No menu Arquivo, Restaurar cépia de seguranca selecionar o
arquivo a ser restaurado e escolher a opcdo "Recriando a
No menu Arquivo, Gravar copia de seguranca, gerar | avaliagdo original”

arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com cdpia de seguranca
mais recente em local apropriado para acesso pelo | Continuar registrando dados da avaliacdo
outro computador.
No menu Arquivo, gravar cOpia de seguranca, gerar novo
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com cOpia de seguranca mais
recente em local apropriado para acesso pelo outro
computador.

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

Acionar SIDERAL WIZ

No menu Arquivo, Restaurar cOpia de seguranca, selecionar o arquivo a ser restaurado e escolher a opcao
Substituindo o contelido da avaliacéo original presente no computador

Continuar registrando dados da avaliagdo

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

Quando encerrar as atividades do processo de avaliagédo tire uma copia de seguranca final e mantenha-a
em seu poder até o encerramento do ciclo.

Use a funcdo Arquivo, Excluir para eliminar a avaliacdo aberta via SIDERAL WIZ ou elimine a pasta do
SIDW2020 do disco rigido para fazer tudo desaparecer.
5. Arvore de fungdes do menu do SIDERAL WIZ

Se desejar ir direto para o Registro da sua Avaliacdo do RG da candidata, va para o capitulo 10 e veja a
opgao do menu “Avaliagéo Individual”.

A é&rvore de fungBes do menu do SIDERAL WIZ, a seguir, permite uma referéncia rapida as funcdes do
software

Arquivo
Inicia sesséo e cria pasta com Banco de Dados vazio para uma nova avaliago,

Novo solicitando o nome da candidata, tipo de avaliacdo e ciclo, nimero e senha do
avaliador.

Abrir Ir_1icia sessdo solicitando um nome de candidata criado anteriormente, solicitando
ainda o cargo e a senha do avaliador.

Fechar Fecha a pasta com a avaliagéo aberta. (Obs. A funcdo Salvar é automética, a cada

confirmacédo de OK).

Excluir Exclui a pasta com avaliacdo aberta, eliminando todos os dados.

Gera arquivo de coépia de seguranca do Banco de Dados da pasta aberta em um
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD. (equivale a qualquer uma das fun¢des de geragéo de
arquivo).

Gravar cépia de
Seguranca

Restaura o Banco de Dados contido em um arquivo SID-XXX-nnnnn.BD de coépia
de seguranca, instalando ou substituindo uma avaliagdo no computador. Procure
restaurar uma avaliacédo que ja existe no banco de dados sem dar login antes
para o sistema pedir login pela restauracdo e detectar se a avaliagdo que esta
sendo restaurada € de fato mais nova que a existente no banco de dados.
Atencdo: Se vocé restaurar uma avaliagdo j4 existente como sendo nova o
sistema cria uma com nome sufixado (n). Cuide para néo trabalhar sobre a versao
mais antiga.

Restaurar Copia de
Seguranca
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Verificar integridade

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

Configurar Impressora

Permite a escolha e a configuracdo da impressora padréo.

Imprimir

Permite a impressao dos formularios da Etapa que esta aberta.

Formulario 1

Comentéarios Individuais

Formulario 1A

Comparacado de Comentérios Individuais

Formulario 1B

Comentarios Individuais Agregados

Formulario 2

Quadro-Resumo da Pontuacéo Individual

Formulario 3

Quadro-Resumo de Percentuais Médios para comparacédo ajuste

Formulario 3M

Quadro-Resumo de Percentuais Médios para preparo do Consenso

Formulario 5M

Quadro-Resumo da Pontuacao Média

| Formulario 3R

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

Formulario 3V

Quadro-Resumo de Percentuais de Consenso Pés-Visita

Formulario 4V

Relato da Discussdo de Consenso Pés-Visita

Formulario 5V

Quadro-Resumo da Pontuacdo de Consenso Pés-Visita

Formulario 9

Ficha de Ponto de Verificacdo

Formulario 9R

Resumo de Pontos de Verificacdo

Formulario 9T

Quadro-Resumo das SinalizacBes dos Pontos de Verificacdo

Formulario 6

Comentéarios do RA

Formulario 8

Conclusédo Geral

Formulario 16

Comentéarios Individuais vs. do RA

| Gréfico

| Pontuacdes da Candidata

Formulario ARG

Avaliacdo de Apresentacdo do RG

Formulario AEX

Avaliacdo de Desempenho do Avaliador

Formulario ASR

Avaliacdo de Desempenho do Avaliador Sénior

Formulario AP

Avaliacdo do Processo

Sair

Encerra a sessdo do SIDERAL WIZ

As fungBes apresentadas abaixo indicam as atividades offline do avaliador durante o processo de avaliagdo.

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

6. Opcdes

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.

Manutencgéo

de cadastro de EXs

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

Atualizacdo de tempo
de trabalho offline

Totais Gerais

Disponibiliza um campo para insercdo dos numeros de horas usadas em
atividades off-line.

Totais Gerais

Fornece estatisticas do contetido da avaliagao aberta.
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7. Ferramentas

Aciona o Microsoft Word (se disponivel) para verificar a ortografia de textos

Verificagdo ortografica | i iados no SIDERAL WIZ.

Exportacdo de RAI Grava o contetddo do RAI (formularios 1 e 2) em um arquivo texto sem formatacao
para texto gue podera ser posteriormente aberto em qualguer processador de textos.

Grava o conteudo do RA (formularios 3, 8 e 6) em um arquivo texto sem

SFIEGED E2 (R formatacdo que podera ser posteriormente aberto em qualquer processador de

para texto

textos.
8. Ajuda
Ajuda Topicos Abre janela de ajuda especifica.
AJUdaAC”.t IS 512 Abre janela de ajuda especifica.
Exceléncia
Sobre Fornece informacdes de autoria do SIDERAL WIZ.
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9. Barra de Ferramentas (Atalhos)

As barras de ferramentas sdo montadas e apresentadas automaticamente conforme o cargo informado no
log-in. E utilizada para usudrios mais experientes para irem direto ao ponto desejado.

icones da barra de ferramentas "Arquivo"

Criar nova avaliagdo

Wr

Abrir avaliacdo ja existente
Gravar arquivo para intercambio de dados ou cOpia de seguranca

HR .
= Restaurar copia de seguranga
==

w Imprimir formularios

<y . Quadro de percentuais individuais
REX

A /
. e Ajuste de comentarios individuais
néxfk

Revisdo de percentuais individuais

Depuracéo de comentarios individuais

{ Y::'“'x:
% Contatos para entrevista

‘%} Producéo de Pontos de Verificac@o

PV

@&/ - Registro de Observacdes da Visita
oy

m Discusséo de Consenso Pos-Visita
RY

icones da barra de ferramentas "Producdo de RA"

Analise e escolha de comentarios RAls agregados para RA
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N7
}‘ 6;* Comentarios do RA
rA

“&* Producéo de concluséo geral do RA

RA

icones da barra de ferramentas "Opcdes”

3}@@& Manutencéo do cadastro de Avaliadores

icones da barra de ferramentas "Avaliacdes do Ciclo"

Avaliacédo de Apresentacdo do RG

Avaliacdo de Desempenho de Avaliador

Avaliacdo de Desempenho de Avaliador Sénior

Avaliacdo do Processo

Gravacao de dados de avalia¢des do Ciclo

icones da barra de ferramentas "Ferramentas"

Verificacdo ortogréafica

i\\? Exportacdo de RA para texto

RA
icones da barra de ferramentas "Ajuda”

? Ajuda

10. Quadro de atividades dos Avaliadores

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

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

O quadro abaixo indica as opg¢des do menu, dos respectivos submenus e a descricdo da funcdo de cada
opcéo.

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

O Avaliador devera seguir a ordem das atividades apresentadas pelo SIDERAL WIZ e desconsiderar
somente as atividades indicadas pela Organizacdo do Prémio. Atividades correspondentes ao Avaliador
Relator deverdo ser preenchidas somente mediante solicitagdo do AvSr.
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O Avaliador pode ter responsabilidades de Relator, caso o AvSr Ihe designe as atividades indicadas no seu
menu com o sufixo “se, relator”.

Menu Avaliador OU Avaliador designado como Relator

Avahadorl[ﬁ.‘u"] Avaliador Senior (AVSR)  Opgées  Ferr:

1. Avaliagdo individual

2. Agregagdo, comparagdo e ajustes r
3. Depuragdc de comentarios, se solicitada 2
4. Produgdo de RA preliminar, se relator 3
5. Preparagdo para visita 3
6. Registros da visita L
7. Reunido de consenso pds-visita *
8. Revisdo do RA final 2
8. Encerramento do ciclo 3

Acbes do menu Avaliador

Opcodes do submenu Avaliador

Funcéo

1 Avaliacgéo individual

OFF 1. Estudo do RG da
Candidata

2. Producéo de Comentérios e
Pontuacéo Individual do RAI

3. Gravacdo de RAI para
AVSR agregar com outros

Registro de comentarios e pontuacdes
individuais decorrentes da avaliagdo 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.

Ver capitulo Avaliacéo Individual e
Comentérios para detalhes.

O Form.1 de Critério 8 apresentara, além
dos comentarios, a situagéo dos indicadores
dos fatores Evolucdo, Competitividade,
Compromisso e Potencial.

Ver Figuras a seguir “Dicas da Janela de
Comentarios Sideral Wiz” com a
explicacéo de todos os campos e botdes.

Manual de Uso do Sideral — Compumax — P. 13




Compum
Informatica

Figura Dicas da Janela de Comentarios Sideral Wiz (Critérios de 1 a 7)

Selecione sinalizagao do aspecto a

avaliar (PF ++, + ou OM -, --), Ve pode registrar PFs a vontade.
Ar o1 (Al pG/CE/EV. Selecione o tema pré- Aluds Quando ndo ha OM para a .
_ - & . cadastrado que deseja a comentar questdo recomenda-se escrever
[y 2 A% PG: Processo Gerencial pelo menos um PF para ela

L IS CE: Complemento para a Exceléncia

EV: Evidéncia principios organizacionais.
As questdes estdo desmembradas nos 3
temas

. objetivos e metas, intema e extemamente? fi

comentario. Se for de conduta junto aforgadet]  Os percentuais s3o  mecedores e

de OM (- ou --) de calculados
um PG, os & outros publicos-alvo da 3 icamente com
subfatores com base nos subfatores
problemas devem vivV . assinalados.

O botdo Situagdo
permite visualizar as
estatisticas de
subfatores assinalados

ser assinalados

E possivel forgar outro
percentual mas em

Em Nota para [PG] Comunicagdo das quatro diretrizes intem) qualquer alteracdo no

: Item havera recalculo 5
nnmosg::e A Comunicagdo das quatro direffizes intema e ext te esta da no Pla automético S ;Sep':'ad“ L)
verificado na visita, \ 2¢0€s mensais como atualizagdo de paineis, kit|  Quando assinalar o subfator 0 ~
por amostragem. Adegq, os outros subfatores séo
erificar Comunicagdo das quatro diretrizes inter| " ci i em falta (exceto
Assinale os subfatores ndo atendidos no PG Incoeréncia grave) mas ndo sdo 5
cuja OM esteja comentando. Para CE ou EV assinalados. Vc ndo precisa Usedeesttaelhl:;ta Szg:or:rz ver
ndo ha subfator requerido. O percentual do assinala-los. percentual calculado
Item_f cala:lado aummahgmenm arto doa's _ automaticamente com
i aqtde de Comentario OM. base nos subfatores dos
assinalados d:m PGsea ‘Ix de lanual avalia o ent Redigir com elegéncia o que ndo foi comentérios de OM
comentarios de CEs e EVs, sobre os relatado, apresentado, descrito, evidenciado registrados
totais do Item, aplicando o sistema de e para PGs, deve estar compativel com o
subfator assinalado.

Visualize neste botdo
0s comentarios no
formato de impressao

tu. no Nivel.
N Proa [ Agi
) v Inov

CoAr CoPI Coer

Ok ferir.
[PG] Comunicagdo das quatro e extemamente (olesin Lo para para conferir,
3o na Comunicagdo das quatro diretrizes intema e extermamente. Visualizarcs
Use este botdo para inserir novo percentuais de t

os Itens.

Alerta que ha questoes sem comentarios ou
possivel excesso deles. Nio é um erro.

comentario na Questdo. O mesmo que
m azul.

1.1-475%

&
Arqur Avalador (AV Avabador Se AVSR Opcles Femamentas Assdy
=4 b e
§ 1 - Apresertar 08 rencRados dos pANCDAS INdcadores relativon & gentlo econdmico francers ._J
* Seoarar o renodon ros classes: econdenceos ¢ francers.
* Estratficar 30 mencs um resltado da classe ‘econds " e da clasee | por unidades de gerencamentd ou flan mas mpotartes. corfome apicavel
** Inchur resRadon 5 de .- e stwdade o de estntira e bqude:. corfome aphcével
81+ a * - = ¢Vied Comp | Com Potn
Evol
Ouestho sem Recumton) En-n.l‘ou-ama owmﬂw«::rmavm
As "Despesas fixas” (por bgagho) nBo apresentam evoluglo #{ Erotogho | Computtdade | _Compromase | Potenc |
» PYA | Estatisticas de ndcadones de Evolucho
s Regmtre 08 comentirios relevantes de sus anilse de | | ISHR » Indcadores de séde hist " 12
o;m-wm'wdmouwo ’ Lo 4 (3
% 3 Baer 1EF « Indcadores do sivie hisdaca com evohugho Lavorivel
Ouenbe IESHN « Indcadores de séve hlnca etratépoos necessincs 2
N *1 tnformar stuscio dos indcadores no botko de
A organiz Percentual do ftem ababeo. | TEEF = Indcadores estratégoon com evolugho favorivel 1
de metas 1 Percertusl resuarte para Evoluglo: 50%
Vi 03 pareceres mdependentes sodve o polencral de alc i
Percentual resultante para o Ttem é
LA 5 PR etk YR e Carmpos 08 tods o fatores estiverom
—g—| Comentdrios que deseja Verficar na Visita po Parcectusl resRarte paes boes 81 550% correnon, apianda © sistera 8¢
: - Lo
Use este botdo para abrir 3 janeds "Entrar Extatisticss...”
| acima para informar » situaclo dos indicadores para
(K| cada Fator (Methoria, Competitividade, Compromisso e
ABES| Petencil)
o4 evJ A N -y - aee ' - : 1 - - ' - 1
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2 Agregacéo,
comparacao e ajustes

1. Recebimento de RAIls
agregados para comparar
avaliacbes

2. Comparacéo de avaliacdes
e ajustes no proprio RAI

3. Gravacdo de RAIs
ajustados para AVSR agregar

Recebimento de RAIs agregados pelo
AVSR, comparacédo de pontuagbes da
equipe via Form.3 e de comentarios via
Form.1A e, realizacao de ajustes na propria
avaliacéo individual, corrigindo comentarios
e pontuacdes e reenviando ao AVSR.

Esta é uma atividade que possibilita o
Avaliador refletir sobre sua avaliacéo a luz
da avaliagao os colegas, quanto a produgéo
e comentarios e identificacdo de lacunas.

3 Depuracéo de
comentarios, se
solicitada

1. Recebimento de RAls
ajustados com Introducdo
Geral do AVSR

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

3. Gravacdo de RAls
depurados para 0 AVSR

Quando solicitado pelo AVSR, depuracéo de
comentarios dos RAls agregados, da parte
gue Ihe cabe, ocultando comentéarios
redundantes e mantendo comentarios
antagonicos para

serem, esses Ultimos, esclarecidos no
consenso pré ou pos-visita. Gravacao e
envio desses dados para 0 AVSR integrar
com as partes eventualmente depuradas por
outros EXs.

Ver capitulo Depuracédo de Avaliac6es
Individuais agregadas.

4 Producéo de RA
preliminar, se relator

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

2. Andlise e escolha de
Comentérios RAI para RA
preliminar

3. Edicdo de Comentérios e
Concluséo de RA preliminar

4. Gravacao de dados para
AVSR integrar RA preliminar

Quando for designado como avaliador
relator, preparacao 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
verificacdo na visita (VV) e solicitando a
cépia propriamente dita, de todos com a
marca RA ou um a um para o RA. Editar a
sua parte do RA, ajustando se necessario,
finalizando com a gravacéo e envio ao AVSR
para integrac@o com outras partes
eventualmente preparadas por outro EX
relator.

Ao apertar o botao “Copiar Todos”, se a
situagéo dos indicadores do RA preliminar
ndo estiver inicializada e a do RAI estiver, o
SIDERAL WIZ pergunta se deseja inicializar
com a do RAIL.

O Form.6 de Critério 8 apresentara, além dos
comentarios, a situacéo dos indicadores dos
fatores Evolucéo, Competitividade,
Compromisso e Potencial.

Ver capitulo Producdo de RA preliminar.
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5 Preparacé&o para visita

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

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

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

2. Producédo de Pontos de
Verificacdo

3. Gravacéo de dados
para AVSR integrar PVs

3. Integracéo de PVs
agregados pelo AVSR

4. Emissao e estudo dos PVs

Se houver visita, reconfirmacéo da data com
AVSR e Organizacao do Prémio.

Quando for solicitado apoio pelo AVSR,
preparacédo de pontos de verificacdo (PVSs)
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 0s
cadastrados previamente pelo AVSR, a
serem entrevistados para cada PV.
Gravacao e envio desses dados para o
AVSR integrar com outros PVs
eventualmente preparados por outros EXs.
Integracdo 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.

Ver capitulo Producao de Pontos de
Verificacao.

6 Registros da visita

OFF 1. Participacao da visita,
anotando observacdes

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

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

4. Integracao de sinalizacdes
de OVs agregadas pelo AVSR

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

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

Ver capitulo Registro de Observacgdes da
Visita.

7 Reunido de consenso
pés-visita

OFF 1. Participagéo da
Reunido de Consenso P6s-
Visita

2. Registro de Pontuagéo e
Discusséo de Consenso Pos-
Visita, se solicitado pelo AVSR

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

Quando for solicitado o apoio do AVSR,
depois de encerrada a visita, integracéo de
dados com OVs registradas ou integradas
pelo AVSR, registro da pontuacéo de
consenso poés-visita e discussdes
importantes para cada item, ou critério se for
0 caso. Gravagéo e envio desses dados
para o AVSR.

Ver capitulo Consenso pés-Visita.
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8 Revisado 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

2. Edicao de sua parte do
RA final

3. Gravacéo de dados
para AVSR integrar RA
final

2. Recebimento de RA final
completo do AVSR

3. Revisdo 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 avaliador relator, edicdo de ajustes no
RA final, assegurando que, nos casos em
gue a pontuagéo for menor que 100%, haja
comentario indicando oportunidade para
melhoria compativel, finalizando com
gravacao e envio para o AVSR.

Ver capitulo Verificagédo Ortografica para
usar o Word ou outro aplicativo para tratar
seus comentarios

9 Encerramento do ciclo

1. Preenchimento de
Avaliacédo de Apresentacao do
RG

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

3. Preenchimento de
Avaliacdo de Desempenho de
Avaliador Sénior

4. Preenchimento de
Avaliacdo do Processo

5. Preenchimento de
Autoavaliacdo dos
Comentarios

6 Gravacéo de Avaliacdo de
Desempenho de AVs para
AVSR integrar, se solicitado
pelo AVSR

7. Gravacgéo de dados de
Avaliacdes de Encerramento
do Ciclo para o Organizador
do Prémio

8. Devolugéo de documentos
da Candidata para a
Organizacéo do Prémio

Quando for solicitado pela Organizacdo do
Prémio, preenchimento da Pesquisa de
opinido do Avaliador sobre o ciclo.
Devolucdo de documentos da candidata a
Organizacéo do Prémio.

Ver capitulo Avaliaces de Encerramento
do ciclo.
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Menu do Avaliador Sénior

Avaliador Senior I[MFSF‘.]] Opgies  Ferramentas

1. Avaliagdo individual L
2. Agregagdo, cormparagdo e ajustes *
3. Depuragdo de comentarios 2
4. Produgdc de RA preliminar 3
5. Preparagdo para visita [
6. Registros da visita r
7. Reunido de consenso pas-visita 2
8. Revisdo do RA final k
9. Encerramento do ciclo ]
Cpaes ey mSernu AVEEE BT Opc¢des do submenu Avaliador Funcéo
OFF 1. Estudo do RG da Registro de comentarios e pontuacdes
Candidata individuais decorrentes da avaliacdo do
RG gerando Form.1 e Form.2 para
2. Producado de Comentérios e | agregar com os Relatérios do Avaliador
Pontuacéo Individual do RAI (RAISs) da equipe.
Ver capitulo Avaliacdo Individual e
Comentérios para detalhes.
1. Avaliacéo individual O Form.1 de Critério 8 apresentard, além

dos comentarios, a situagéo dos
indicadores dos fatores Evolucéo,
Competitividade, Compromisso e
Potencial.

Ver, no Menu do Avaliador acima, as
Figuras “Dicas da Janela de
Comentéarios Sideral Wiz” com a
explicacéo de todos os campos e
botdes.
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2. Agregacéo,
comparacéo e ajustes

1. Agregagéo de RAIs de
outros AVs

2. Gravagdo de RAls
agregados para AVs
compararem avaliagdes

3. Comparacéo de avaliacdes
e ajustes no proprio RAI

4. Agregacao de RAIs
ajustados de outros AVs

5. Gravacéo de RAIs
ajustados para o Organizador
do Prémio

Agregacéo de RAIs da equipe e
redistribuicdo dos RAls agregados.
Comparacao de pontuagfes da equipe via
Form.3 e de comentarios via Form.1A.
Realizagéo de ajustes na prépria
avaliag&o individual, corrigindo
comentérios e recebendo avaliacdes
individuais ajustadas da equipe.

3. Depuracédo de
comentarios

1. Preparo de Introducéo Geral
para orientar depuracgéo e
analise dos AVs

2. Gravagdo de  RAls
ajustados com Introducdo
Geral para AVs

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

4. Integracao de RAIls
depurados pelos AVs,

Preparacao de introducéo geral e
gravacao e envio para a equipe a fim de
orientar a depuracéo e andlises da
equipe.

Depuracao de comentarios dos RAIls
agregados, da parte que lhe cabe,
ocultando comentérios redundantes e
mantendo comentarios antagdnicos para
serem, esses Ultimos, esclarecidos no
consenso pré ou pds-visita e integrando
as partes eventualmente depuradas por
outros AVs.

Ver capitulo Depuracéo de Avaliacdes
Individuais agregadas.
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4. Producédo de RA
preliminar

1. Gravagéo de registros pos-
consenso para AV relator
apoiar preparo do RA
preliminar

2. Andlise e escolha de
comentérios RAI para RA
preliminar

3. Edicao de comentarios e
conclusé&o do RA preliminar

4. Integracdo de dados do RA
preliminar preparados por AV
relator

Gravar e repassar, se for o caso, o RAI
Agregado para outro Avaliador apoiar,
como Relator, a

Preparacdo de RA preliminar de um ou
mais Critérios.

Escolher os comentérios para o RA, da
parte que Ihe cabe, marcando no campo
Sel.RA quais os comentarios, entre 0s
depurados, devem ser copiados para o
RA preliminar.

Devem ser revistos nessa oportunidade
guais comentarios devem permanecer
assinalados para verificagdo na visita (VV)
e quais ndo devem, com base nos
volumes recomendados pelo gestor do
processo no (Isto ainda podera ser
refinado no proprio RA preliminar).

A cOpia propriamente dita deve ser
comandada pelo botdo Copiar TODOS
marcados com Sel.RA ou botdo Copiar
ESTE, que esta em foco.

No RA exibido apés Copiar TODOS ou
por meio da op¢éo do menu 3-. Edicdo de
Comentérios e Conclusao do RA
Preliminar, ajustar os comentarios e VVs,
finalizando com a integracdo das outras
partes do RA Pfeliminar eventualmente
preparadas por AV relator.

Ao apertar o botao “COPIAR Todos”, se a
situacao dos indicadores do Critério 8 do
RA preliminar ndo estiver inicializada e a
do RAI estiver, o0 SIDERAL WIZ pergunta
se deseja inicializar com a do RAI.

O Form.6 de Critério 8 apresentara, além
dos comentarios, a situagéo dos
indicadores dos fatores Evolucéo,
Competitividade, Compromisso e
Potencial.

Ver capitulo Produc¢éo de RA preliminar.
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5. Preparacé&o para visita

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

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

3. Cadastramento de locais de
visita para gerar PVs

4. Cadastramento de contatos
para entrevista para gerar PVs

5. Gravacédo de dados para
AVs gerarem PVs

6. Producéo de Pontos de
Verificacdo

7. Integracéo de PVs
preparados por AV

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

9. Emisséo e estudo dos PVs

Se houver visita, reconfirmacgéo da data
com equipe e Organizacdo do Prémio.
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 AV da equipe apoiar a
producédo de pontos de verificacdo (PVs).
Preparacao de PVs para os comentérios
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 0s
cadastrados, a serem entrevistados para
cada PV. Eventual integracdo de PVs
preparados por outros AVs. Gravacgao e
envio de PVs preparados ou integrados
para os AVs da equipe emitirem e
estudarem PVs via Form.9. Emisséo do
resumo de PVs, via Form.9R, para
planejar horéarios 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.

Ver capitulo Producao de Pontos de
Verificacao.

6. Registros davisita

OFF 1. Conducdao da visita

2. Registro de sinalizac¢oes de
OVs e ajustes nos
comentarios do RA preliminar

3. Integracéo de sinalizagbes
de OVs registradas por outro
AV

4. Gravacao de dados para
equipe integrar sinalizagdes de
OVs

Se houver visita, durante ou depois de
encerrada, registro da sinalizacéo (+/=/-)
das observacdes de visita (OVs) nos PVs
investigados, tratando todos os PVs de
um mesmo comentério do RA preliminar
exibido de uma s6 vez e ajustando-o com
base nas observagfes. Integracéo de
sinaliza¢des de OVs eventualmente
registradas por outros AVs.

Ver capitulo Registro de Observacgdes
da Visita.

7. Reunido de consenso
pés-visita

OFF 1. Condugéo da Reunigo
de Consenso Pés-Visita

2. Registro de Pontuagéo e
Discussao de Consenso P6s-
Visita

3. Ou integracéo de registros
do consenso pos-visita
registrados por outro AV

Depois de encerrada a visita, conducao
da reunido de consenso poés-visita.
Registro da pontuacdo de consenso pos-
visita e discussdes importantes para cada
item, ou critério se for o caso.

Delegacéo opcional dessa atividade para
outro AV, intercambiando dados.
Conferéncia da pontuagéo poés-visita via
Form.5V.

Ver capitulo Consenso pés-Visita.
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8. Revisao do RA final

1. Gravagéo de RA preliminar
para AV relator preparar sua
parte, se for o caso

2. Edicdo de sua parte do RA
final

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

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

Gravagéao e envio de RA preliminar com
registros do consenso pés-visita para o
AV relator apoiar, se for o caso, a edi¢éo
do RA final, com posterior integracédo da
parte por ele preparada.

Edic&o de sua parte dos ajustes no RA
final, assegurando que, nos casos em que
a pontuacao for menor que 100%, haja
comentério indicando oportunidade para
melhoria compativel.

Gravacao e envio de registros poés-visita
para Organizacdo do Prémio, para
recebimento via SIDERAL WIZ Apoio,
para julgamento pés-visita por juizes.

Ver capitulo Verificacdo Ortografica
para usar o Word ou outro aplicativo para
tratar seus comentarios

9. Encerramento do ciclo

1. Preenchimento de
Avaliacédo de Apresentacao do
RG

2. Preenchimento de
Avaliacdo de Desempenho de
Avaliador

3. Preenchimento de
Avaliacédo do Processo

4. Gravacao de dados de
Avaliacdes de Encerramento
do Ciclo para o Organizador
do Prémio

OFF 5. Devolucéo de
documentos da Candidata
para o Organizador do Prémio

Quando for solicitado pela Organizacéo
do Prémio, preenchimento da Pesquisa
de opinido dos AVs sobre o ciclo.

Ver capitulo AvaliagcGes de
Encerramento do ciclo.
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11. Avaliagéo Individual e Comentarios

Os comentéarios sdo a base para montagem do Plano de Visita e do Relatério de Avaliacdo para a
Candidata, que serd resultado da consolidacao e depuracdo de comentdrios da equipe e refinamento com
base na visita.

As diretrizes a seguir representam boas praticas mas podem ser alteradas pela Organizagcédo do Prémio por
meio de Notas Técnicas.

Todos os comentarios sao escritos utilizando um ou mais periodos sintéticos, com sujeito e predicado (o

verbo é parte do predicado), em lingua portuguesa correta e aproximando-se 0 maximo possivel da
linguagem da candidata.

Palavras e siglas em outra lingua populares (benchmarking, kpi’s, lean etc.) podem ser utilizadas. Nao pode
existir comentarios mistos utilizando as conjungfes, todavia, contudo, mas, porém etc. pois as
Oportunidades para Melhoria (-, - -) influenciam na pontuacdo para baixo. Os Pontos Fortes néo
influenciam.

Comentando Pontos Fortes (Critérios de 1 a 7)

Os comentérios de Pontos Fortes — PF (+,++) — devem destacar caracteristicas positivas observadas pelo
Avaliador e os de Oportunidades para Melhoria — OMs (-, - -) — devem especificar claramente a lacuna e ser
geradores de acao.

O simples atendimento do PG, CE ou EV néo € indicado para se comentar. Somente pontos que chamam a
atencdo na forma de atender o que foi solicitado nas questdes.

Exemplos de PFs:

+ A sistemética de planejamento estratégico utiliza a metodologia AGILE e envolve representantes de todas
as areas em recalibracdes mensais.

++ Todas as areas devem manter, no Programa 5x5, um portifélio de 5 experimentos em andamento,
envolvendo 5 pessoas, para testar resultados de 5 ideias criativas, no maximo em 5 semanas, por meio de
simulag@es, prototipos, modelos de custo abaixo de 5k. Os experimentos exitosos formam o Banco de
InovagBes potenciais.

+ Os trés indicadores estratégicos de Clientes e Mercado apresentam evolucéo favoravel.

++ O resultado de satisfacéo do cliente encontra-se no quadrante de nivel de liderancga no setor no Pais.

Exemplos de OMs:
|

Ver mais adiante conforme o tipo de Critério.

Comentando Processos Gerenciais (Critérios de 1a 7)

Na janela exibida na Figura Dicas da Janela de Comentérios Sideral Wiz do capitulo 10, atividade
Avaliacéo Individual, para produzir um comentério o avaliador deve:

a. Escolher a questdo a ser comentada, com duplo cligue na Questdo ou clique no icone “novo
comentario”.

Os comentarios que se aplicam a todos os Processos Gerenciais do Critério/ltem, sem excecdes,
podem ser registrados de forma Unica para a questao “*”.

ATENCAO: Se for uma OM de Critério de 1 a 7, o subfator assinalado sera considerado em todas
as questdes, afetando o célculo da pontuacao para baixo, nos modelos com célculo automético.
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b. Selecionar Processo Gerencial (PG), Complemento para a Exceléncia (CE) ou Evidéncia (EV) a ser
comentado.
Cada Processo Gerencial, Complemento para a Exceléncia e Evidéncia existentes nas questdes do
MEGSA estdo desmembrados no SIDERAL WIZ.

Novo 2020 Ao selecionar o PG, CE ou EV que ird comentar o Sideral Wiz “memoriza” o seu titulo. Vocé
podera digitar \r (barra ao contrario+r) ou \req no lugar onde esse nome devera aparecer no seu
Comentério ou Nota para PV.

Por exemplo: Vocé seleciona para comentar o PG “Comunicagdo das quatro diretrizes interna e
externamente” e o Sideral Wiz guarda esse texto. Em seguida vocé digita o comentario “Faltou
apresentar pratica para \r.” o comentario resultante sera: “Faltou apresentar pratica para Comunicagao
das quatro diretrizes interna e externamente.”

O mesmo vale ao digitar uma Nota para PV.
c. Selecionar a sinalizag&o:

(+, ++) PF — Comentario sobre Ponto Forte ou Pontos Fortes da(s) Pratica(s) ou Resultado relatado(s)
na Questéo.

Nao é necessario registrar comentarios de PFs para todas as questfes. Apenas, caso queira ressaltar
algo relevante, porém, ndo afetard a pontuacdo nos modelos com célculo automatico. Nao séo
apresentados os subfatores para serem assinalados para comentarios de PF.

ATENCAO: Se aparecerem subfatores a serem assinalados é porque foi selecionado OM ( “-“ ou “--) em
vez de PF ( “+" ou “++“ ) e, mesmo sendo um comentario favoravel, por ter sido qualificado como OM
com algum subfator assinalado, a pontuacao podera ser afetada.

Novo 2020 O Sideral WIZ alerta caso um PF pareca estar assinalado como OM ou vice-versa para que
o avaliador confirme. Essa deducdo é feita com base na interpretacdo de determinadas palavras ou
locucBes mais populares de comentérios, ndo tendo 100% de acerto.

ou
(-, - -) OM — Oportunidade para Melhoria (lacuna) da questao.

Para a OM de PG (Processos Gerenciais), assinalar com clique os subfatores com lacunas que seréo
comentadas. Se houver dois comentarios de OM para o mesmo PG com o mesmo subfator assinalado,
sé é computado uma vez.

Para a OM de CE (Complemento para Exceléncia) ou EV (Evidéncia) descrever a falta ou lacunas das
mesmas. N&o ha fator a ser assinalado.

ATENCAO: Toda OM de Critério de 1 a 7 pode influir na pontuag&o para baixo. Ela é calculada
automaticamente pelo SIDERAL WIZ, nos modelos aplicaveis, conforme a quantidade de
subfatores assinalados para PGs e quantidade de CEs e EVs comentadas e o total de PGs, CEs e
EVs esperados no item/Critério, aplicando o sistema de pontuacdo do Nivel de candidatura..

ATENGAO: Se for selecionada OM ( “-“ ou “- - ) em vez de PF ( “+“ ou “+ +“ ), mesmo sendo um
comentario favoravel, por ter sido qualificado como OM, a pontua¢do tende a ser afetada para
baixo.

Novo 2020 O Sideral WIZ alerta caso uma OM pareca estar assinalada como PF ou vice-versa para
gue o avaliador confirme. Essa dedugéo é feita com base na interpretacao de determinadas palavras ou
locucdes mais populares de comentarios, ndo tendo 100% de acerto.

d. Escrever o comentario no respectivo campo de acordo com as orientacdes acima e as diretrizes para
comentérios do treinamento da Banca.
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Comentando OMs de Processos Gerenciais (Critérios 1 a 7)

Para comentarios de Oportunidades para Melhoria — OMs (-,- -) — relativos a PGs dos Critérios de 1 a 7,
assinalar os subfatores com lacunas e escrever um ou mais comentarios que as resumem. Para as OMs

relativas a

CEs ou EVs nédo héa subfatores a assinalar, basta comentar a lacuna. Usar as variaveis \r ou \req

para o Sideral WIZ substituir pelo nome do PG, CE ou EV que esta sendo comentado, ganhando tempo de

digitacéo.

ATENCAO: Os comentarios de OMs afetam a pontuac&o barra baixo, nos modelos aplicaveis. Ela é

calculada com base nas lacunas assinaladas por tema.
Subfator Exemplos de comentarios de OM de PG
Faltou relatar o processo de \r.
ou
Adeq Préatica informada ndo atende ao processo gerencial \r.
ou
A justificativa de ndo-aplicabilidade do processo \r ndo é pertinente pois XXXXXXXXXXX.
Proa Faltou aspecto que demonstre proatividade no processo de \r, a fim de prevenir
XXXXXXXXXXXX
Agil Faltou relatar aspecto que demonstre agilidade do processo de \r.
Padr Faltou relatar o método (ou responsavel ou periodicidade), importante para avaliar o processo de
\r.
O processo \r ndo abrange XXXXXXXXXXXXXX. (A abrangéncia necesséria varia conforme o
Abrg tema da Questdo ou seus requisitos - areas ou setores, tipos ou niveis de funcionarios, tipos de
clientes, tipos de fornecedores, outras partes interessadas, processos e tipos de produtos)
Controle insuficiente para o processo de \r pois XXXXXXXXXXXXXXXXXX.
Ctrl ou
N&o foi informado qual 0 mecanismo de controle para o processo de \r.
Faltou exemplo de aperfeicoamento recente (trés anos) no processo de \r. (A substituicdo de
Aperf praticas por pratica mais atual e moderna com a mesma finalidade deve ser considerada um
aperfeicoamento)
Exem O processo de \r ndo parece exemplar. (s6 no modelo 500 e 1000 pontos: Todos os PGs que
ndo sao exemplares para esse Niveis devem ter esse aspecto comentado)
Inov Falta caracteristica inovadora no processo de \r (sé no modelo 1000 pontos: Todos os PGs
sem caracteristica inovadora para esse Nivei devem ter esse aspecto comentado).
IntR Falta inter-relacionamento do processo de \r com 0 processo de XXXXXXXXXXXXXXXXX.
CoAr Falta cooperacdo com a area XXXXXXXXX no processo de \r.
CoP Falta cooperacdo com a parte interessada XXXXXXXXXX no processo de \r, importante pois
XXXXXXXXXAXXXXX.
Coer Observada incoeréncia com valores (ou principios ou estratégias ou objetivos) XXXXXXXXXXX
porgue XXXXXXXXXXX.
CoerG Observada incoeréncia grave do processo de \r com valores (ou principios ou estratégias ou
objetivos) XXXXXXXXXXX porque XXXXXXXX.
Para OMs de CE ou EV, apenas escrever o comentario que a resume:
Subfator Exemplos de comentarios de OM de CE ou EV
Faltou o Complemento para \r.
N&o hd |Ou
O Complemento para \r ndo é adequado ao requisito.
Faltou Evidéncia de \r.
N&o had |Ou
A evidéncia apresentada para \r estd incompleta.
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Comentando OMs de Resultados Organizacionais (Critério 8)

Obrigatoriamente, informar em OM os Resultados necessarios e nao informados para avaliar a Evolucao,
para avaliar a Competitividade ou avaliar Compromisso ou ainda a falta de justificativa suficiente sobre
Potencial de alcance de metas estratégicas.

Subfator Exemplos de comentarios de OM de PG

Evol Faltou demonstrar evolucdo dos resultados de XXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXX e
XXXXXXXXXXXXXX.

Com Faltou demonstrar nivel de competitividade dos resultados de XXXXXXXXXXXX,

P OO € XXXXXXXXXXXXXX.

Com Faltou demonstrar o cumprimento compromisso no exercicio encerrado para os resultados de
DOOXXXAKAXRXRXRXKXX, XXXKXXXKXXXXX 8 XXXKXXAXAXXXXXXX.

botn A justificativa do potencial de alcance de metas estratégicas para XXXXXXXXX e XXXXXXXX

nédo é suficiente.

ATENCAO: Os comentérios registrados nesse Critério NAO afetam a pontuag&o. Ela é calculada, nos
modelos aplicaveis, com base nas quantidades de indicadores e a sua situagao, alimentadas por
meio do botdo “% --“.

Notas para VV

Alguns comentarios devem ser marcados para serem Verificados na Visita (VV). A quantidade da
amostragem depende do padrdo da Organizacdo do Prémio. Para efeito de equalizacdo entre diferentes
Bancas, 60% da amostra de comentéarios deve ser relativa a OMs e 40% a PFs.

Vocé deve escrever a Nota para VV sugerida para se confirmar ou tirar divida na visita. Registrar na forma
imaginada para se fazer uma pergunta ao interlocutor. Ex.: ‘Pedir para o Coord. de Planejamento mostrar
registros relativos a Ultima andlise de riscos realizada.” ou “Verificar com gerente de abastecimento se ha
alguma forma de demonstrar resultado de reducao do risco de interrupgao de fornecimento.”

As Notas para PVs sd@o aproveitadas para preparar os Pontos de Verificagdo no Planejamento da Visita.

Registro da pontuacéo

Para modelos de Organiza¢fes de premiacdo, a pontuacéo € calculada automaticamente. Para os modelos
ndo aplicaveis, a pontuacdo é determinada e preenchida pelo avaliador na Janela de Pontuac¢do do
Critério/ltem.

Calculo automatico

Nos modelos aplicaveis, & medida que a avaliacdo de um Critério/ltem de PG (Critério de 1 a 7) avanca, 0
percentual alcangado aparece no botdo “%”, sendo calculado automaticamente com base nas OMs. E
possivel for¢ar a pontuacdo manualmente alterando os percentuais calculados. Nesse caso, deve-se ajustar
0s comentérios registrados para o Critério/ltem. No entanto, a pontuacao sera recalculada automaticamente
se alguma mudanca for realizada nos comentarios de OMs do Item/Critérios.

Na Janela de pontuacéo do Critério/ltem dos Critérios de 1 a 7 existem botdes para:
Limpar: Apaga a pontuacao calculada.

Recalcular: Refaz o calculo automatico.
Situacdo: Apresenta a situacao dos subfatores do Critério/ltem.
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Por outro lado, a pontuacdo de Critério/ltem de Resultado, para os modelos apliciveis, é calculada
automaticamente ao se lancar as quantidades de indicadores no botdo “% --” em todas as abas: Evolucao,
Competitividade, Compromisso e Potencial.

O percentual final do Critério ou ltem é determinado automaticamente pelo SIDERAL WIZ com base na
avaliacdo dos Processos Gerenciais e, para Resultados Organizacionais, com base nas quantidades de
indicadores esperados e apresentados, aplicando-se o sistema de pontuacao.

Término da Avaliagdo individual

Uma vez finalizados os comentarios, devem ser conferidos via botdo “Form 1” da janela “Comentarios do
Avaliador” que exibe na tela o Form.1 os Comentéarios de todos os Critérios/Itens selecionados. Para o
Critério 8, ainda é apresentada a situacdo dos indicadores lancados nas abas Evolugcdo, Competitividade,
Compromisso e Potencial.

Depois dessa verificacdo a opcdo do Menu do Avaliador deve ser acionada para gravar o arquivo SID-XXX-
nnnnn.BD para ser enviado ao AvSr. (XXX= Identificador da candidata, idéntico ao registrado na janela
“Abertura de avaliagdo”. nnnnn = NUmero de Avaliador)

Nesse momento o SIDERAL WIZ verifica os comentarios registrados e mostra uma janela com observacdes
referentes as atividades nao finalizadas ou que necessitam de ajustes.

Apés a gravagdo do arquivo, o SIDERAL WIZ mostra a janela “Protocolo de remessa”, o nimero de
protocolo deve ser enviado a Organizacdo do Prémio, se for assim solicitado, para controle de envio.

Apébs o OK, um arquivo devera ser enviado ao AvSr via e-mail, se néo for o proprio.

12. Depuracéo de Avalia¢cdes Individuais agregadas

Nesta atividade vocé recebe o arquivo agregado final do AvSr, se ndo for o préprio, jA com Avaliacbes
Individuais revistas da equipe e com a Introdugdo Geral, redigida por ele, e contendo todos os comentérios
registrados pelos Avaliadores da equipe, devidamente organizados por questdo, (nos itens ou critérios
designados), para realizar a depurac¢éo dos comentarios, i.e., descarte de comentarios redundantes.

A depuracdo consiste em marcar os comentarios dos Critérios sob sua responsabilidade, escolhendo com
as opgbes “OK” ou “lgnorado”, por meio da caixa de selecdo a direita de cada comentario. Como ha
comentarios relativos ao mesmo tema, de Avaliadores diferentes (cada cor de comentéario representa um
Avaliador), vocé escolhe qual deve ser considerado, com a op¢édo OK, ignorando os demais redundantes,
com a opgdo Ignorado. Além disso é possivel ajustar os comentarios.

O SIDERAL WIZ abre a janela da funcdo de Depuragdo da sua parte de comentarios de RAIs ajustados,
exibindo os Comentarios agregados assinalados com Ok ou Ainda ndo depurado. E possivel incluir os

Ignorados, clicando no Botdo “BEl* sopé da janela ou escondé-los se estiverem exibidos.

Para ganhar tempo na depuracéo, vocé podera usar os botdes de atalho “¥” ou “x” do sopé da janela.
Selecione o comentério que deseja depurar para habilitar o uso desses botdes.

Os Forms.1A e 1B agrupam os comentarios impressos para facilitar a andlise.

13. Producéo de RA preliminar

Nesta atividade vocé recebe do AvSr, se ndo for o préprio, o arquivo completo depurado, que consolida as
depuracdes realizadas por todos Avaliadores que o apoiaram, para apoiar o AvSr na escolha dos
comentarios que devem ir para o RA Preliminar, que sera refinado apés a visita para ser devolvido para a
Candidata.
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O Sideral WIZ exibe esses Comentérios na janela de Analise e Escolha de Comentéarios RAI para o RA
preliminar.

A Selecéo consiste em marcar a caixa Sel.RA do lado direito de cada comentario pertinente, para depois
envia-lo ao RA Preliminar, um a um, por meio do botdo Copiar ESTE ou em lote por meio do botdo Copiar
TODOS (assinalados).

Antes de copiar, os comentarios podem ser ajustados e as respectivas marcas VVs ou Notas para PVs
adequadas, respeitando os limites de amostragem recomendados pela Organizagdo do Prémio. Mesmo
depois de copiados podem ser recopiados sem risco de duplicacéo.

Se o campo de Situacdo do Comentdrio, a sua esquerda, indicar “=" significa que ele ja esta no RA e esta
igual ao este dos RAIs Agregados. Se indicar “#” significa que no RA esta diferente, i.e., foi modificado apos
a ultima copia.

Ap6s selecionar todos os comentarios desejados e clicar em “Copiar TODOS” - aguarde alguns segundos o
SIDERAL WIZ exibir uma mensagem informando a quantidade de comentarios copiados para o0 RA
preliminar e abrir a prépria janela do RA preliminar SOBRE a janela anterior, de Analise e Escolha. Apds
copiar todos os comentarios, eles poderao ser editados no RA preliminar.

O botéo “Copiar TODOS” pode ser acionado quantas vezes quiser — 0 SIDERAL WIZ copiara apenas 0s
comentarios assinalados como “Sel. RA”.

ATENCAO: A pontuacio do RA preliminar é calculada automaticamente, para modelos aplicaveis,
com base nos comentarios recebidos, para os Critériode 1 a 7.

ATENCAO: Ao solicitar “Copiar TODOS”, se as quantidades de indicadores do Critério 8 estiver
vazia no RA, o usuario sera perguntado se deseja inicializa-la com o conteiudo do RAI do AvSr, para
depois ajusta-la se necessério.

Nessa janela aberta pela funcédo Edicdo de Comentéarios e Conclusdo do RA preliminar sdo mostrados todos
0s comentarios presentes, sendo possivel ajusta-los.

O botéo Nulo do canto superior direito mantera o comentario visivel nessa janela, mas ficara invisivel para o
calculo automatico, para a criacdo de Pontos de Verificagdo (PVs). E para o RA Final.

O AvSr consolida as partes do RA preliminar preparados por colegas a quem solicitou apoio como relatores
e o devolve com os locais de visita e contatos para entrevista ja cadatrados, para que vocé apoie na
geracdo de PVs que comporéo o Plano de Visita.

14. Producéo de Pontos de Verificagao

Nesta atividade vocé recebe do AvSr, se ndo for o proprio, o RA preliminar consolidado, com locais e
contatos da visita pré-cadastrados, para vocé o apoiar na preparacdo dos PVs.

O Sideral WIZ exibe os comentérios do RA preliminar consolidados, na funcdo Producdo de Pontos de
Verificacao.

Vocé deve selecionar os comentarios, dos critérios para o qual foi designado para preparar PVs, marcados
com sinal de VV e usar o botdo de “PVs...” no sopé da janela para abrir a janela de criacdo de PVs. Se
estiver autorizado, vocé pode selecionar até um comentéario sem marca de VV para fazer isso.

A janela de Criacdo de PVs traz os dados do comentério e a lista de eventuais PVS criados anteriormente
para ele. Um comentério com VV, em geral é verificado em mais de uma fonte.
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Para se adicionar um PV deve-se clicar no botdo do canto inferior esquerdo dessa janela representado por
uma folha de papel em branco e indicado como “Novo Ponto de Verificagdo” com o mouse (realcado na
figura abaixo no quadrado vermelho).

x Edicao dos PVs de um comentario RA

Comentdrio RA Ex:CAS (Cod: 006 Questdo: 1.1b Sinal: = VV: Sim

[PG] Estabelecimento de padries de conduta
O Estabelecimento de padroes de conduta ndo sofre aprendizado utilizando a experiéncia obtida a partir das ocoméncias tratadas.

Pontos de Verificagdo desse comentario

AV.P\| N2PY| Ponto de Verficagio | Local | Cargo | Contato
ol | i
Fom9 |  Fechar |

Ao abrir a janela de adicionar PVs para o comentario, o Sideral WIZ traz no campo do PV a Nota para PV
original, que pode ser alterada.

‘,; Inclusédo de Pontos de Verificagdo

Ponto de Verficagdo
Nota para PV: Confimar a edigdo do cddigo de conduta.

Local Cargo Contato SG Dt Cont.
|SEDE _~| |GERADM - |Marcia -
|ESC1 ] |GERCOM » Ceciia “
| =l - -
| =] - -

Ok | Cancelar |

Janela — Inclusdo de Pontos de Verificagdo
Se néo existir, vocé deve criar um PV com o que deseja perguntar ao entrevistado. Em seguida selecione o
Local, Cargo e Contato do entrevistado, entre os cadastrados previamente pelo AvSr. Em seguida cligue em
Ok.
Campos opcionais:
*SG — Subgrupo (opcional, quando duplas de examinadores se alternam dia a dia)
*Dt. Contato — Data do contato. (opcional)

Repita a operagdo acima para registro de cada PV.

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

Finalizada a tarefa o arquivo com seus PVs sera gravado e enviado ao AvSr, para agregacao de outros PVs
registrados por ele e/ou outros Avaliadores da equipe.
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O AvSr envia os PVs agregados de todos que o apoiaram na criacdo de PVs de volta, para todos terem o
arquivo completo poderem imprimir, em ordem de Contato (ou outra), os Forms. 9 e 9R com os PVs que

serdo usados na visita a Candidata.

Form. 9R

Formulario de totais usado pelo AvSr para montar o Plano de Visita. Ele mostra a quantidade de PVs, locais,
cargos e contatos, tempo total usado para esclarecer duvidas. O tempo de esclarecimento padrdao de um PV

€ de 8 min. podendo ser alterado ao imprimir esse relatério.

Form. 9

Fichas de PV usadas para anotacdes de informacdes obtidas durante as entrevistas. A Ficha possui um
campo para assinalar se a situacéo € melhor (+) que o comentario, equivalente (=) ou pior (-).

Exemplo de Ficha do Form 9:

PNQS 2020 Nivel Il

Fomulério 9

Item: 1.1 Cultura organizacional e desenvolvimento da gestdo
Local: ESC1 Cargo: GERCOM

FICHA DE PONTO DE VERIFICAGAO - Teste Candidata Nivel Ill

Subgrupo:
Contato: Cecilia

fisca, inclusive auditado.
PV 002 - CAS: Nota para PV: ver tal atuag&o na visita
0BS:

[a++] A atuagdo da diregdo para implementar diretrizes junto a outras Pls importantes é composta de procedimento seguido a

Assinale
-=%

15. Registro de Observacdes da Visita

O AvSr pode solicitar a vocé apoio para esse registro por meio da funcdo Registro de sinalizacdes de OVs e

ajustes nos comentarios do RA preliminar.

\ Registro das Observagoes da Visita

AV.PV| N2PY 5. | kem| Queq Grupo de PV| Ponito de Verficagso | Cargo | Cortato

CAS 001 + 11 a 31001007 Netapar PV:vertalauacdona vista SUPINT Jarbas

cAS 002 11 a 31001001 'WtapamPV:vertal stuagdona vista GERCOM Cacia

Duple clique para modificar

KI G
X AR [ =]« ] Foms |
2 |AVPV + N2PV (crescente) Form. SR

; |nenhum Fechar |‘
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Todos os PVs séo exibidos para vocé localizar e escolher os seus. Clicando duas vezes em um PV da lista
€ possivel abrir a Janela para ajustar o comentério RA original com base no que foi visto na visita, bem
como transcrever as OVs verificadas na visita (opcional, conforme a Organizacdo do Prémio) e registrar a
situacdo encontrada referente ao Comentario: + (melhor), = (equivalente) ou — (pior).

X Registro de Observacéo da Visita

Comentario do RA que deu origem ao PV

ki a v Y

[T iAdeq [ Poa |~ Agl [~ Padr [ Abg [~ Ctd [~ Aperd

.............

[T Exem | lnov | IntR | CoAr | CoPl | Coer [ CoefG

[CE] Atuagao da diregdo para implementar diretrizes junto a outras Pls importantes v

A atuagdo da diregdo para implementar diretrizes junto a outras Pls importantes & composta de procedimento seguido a
risca, inclusive auditado.

[~ Nulo

Novo comentario do RA apos visita (opcional)
11~ a ~« . ~

[ Adeq | Proa [ Agl [ Padr | Abrg | Cd | Apedf
[T Exem | Inov [ IntR | CoAr | CoPl [ Coer [ CoefG

Ponto de Verficagdo
Nota para PV: vertal atuagdo na visita

Local Cargo Contato SG Dt Cont.
SEDE v | [SUPINT v Jarbas -

Observagdo da Visita (opcional)

Atuagdo extraordinaria.

Situagdo da OV '4» v]

Ok Cancelar

Janela — Registro de Observacao da Visita
O comentério pode ser reformulado de acordo com o observado na visita.

ATENCAO: Se a redacdo do comentario for mudada de OM para PF ou vice-versa ajustar a
sinalizagao “-“ ou “- -”,“+” ou “++”, de acordo. No caso de modelos aplicaveis, um comentério
mudado para PF e marcado como OM pode tender a pontuacéo par baixo.

O Sideral WIZ avisard de comentarios de examinadores que possivelmente estejam assinalados com sinal
trocado de “+” ou “++” por “-“ ou “- -“, ou vice-versa. Essa deteccdo é baseada em andlise automatizada do
texto do comentario, € possivel que haja condi¢cdes de redagdo de dificil detec¢do, mas quase todas sdo
detectadas corretamente.

O box “Nulo” exclui o comentario atual do RA Final e desta forma possibilita, opcionalmente, o registro de
um novo comentario para substitui-lo, no campo mais abaixo.
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O campo “Situagdo da OV” deve ser preenchido, escolhendo entre as opgdes +, = ou — (melhor, equivalente
ou inferior). Os simbolos indicam a comparacéo entre a pratica informada no RG e a apresentada na Visita.

Encerrada a atividade a gravacdo dos dados, deve ser feita para envio para o AvSr consolidar com OVs
eventualmente registradas por demais Avaliadores e devolver as OVs consolidadas para vocé receber no
Sideral WIZ.

16. Consenso pds-Visita

A discussé@o se processa usando como base o RA preliminar modificado pela atividade de Registro de OVs.
Recomenda-se que esta atividade seja realizada juntamente com aquela.

As discussfes devem focar as OMs de Critérios de 1 a 7 e quantidades de indicadores do Critério 8, que
permanecerdo no RA final e que afetardo o calculo da pontuagdo, para modelos aplicaveis.

Se solicitado pelo AvSr, vocé registra, na janela da funcdo Registro de Pontuacdo e Discussdo de
Consenso Pos-visita as discussdes, item a item, sobre os comentarios que vao sendo ajustados — mantidos
ou retirados, no RA fina.

ApoOs essa atividade cabe ao AvSr finalizar o RA Final. Ele pode solicitar o seu apoio para algum Critério e
para isto Ihe enviar o RA em finalolizacdo para ser recebido no sistema. Nesta atividade, realizada pela
janela da funcéo Edicdo de sua parte do RA final, vocé pode ajustar comentarios e assinalar a opgao “Nulo”
no canto superior direito para ignorar um comentario sem exclui-lo. Terminada sua tarefa, vocé envia o seu
RA trabalhado para o AvSr consolidar com o dele e Ihe devolver para todos terem a mesma versao do RA
Final.

O RA Final seguira para todos da equipe e para a Organizacdo do Prémio para abastecer o Sideral APOIO,
sistema automatico que suporta a reunido de juizes, sem identificacdo das Candidatas.

17. Revisédo Ortografica

Apos fazer o registro dos comentarios individuais tire uma copia de seguranca. Dai vocé podera fazer uma
Revisdo ortogréafica de todo o texto.

O AvSr deve fazer essa revisdo ao menos para os Comentarios e Concluses do RA Final.
No Menu do SIDERAL WIZ, clique em Ferramentas, Verificacdo Ortografica.
O SIDERAL WIZ abrird uma janela questionando as partes da avaliacdo que devem ser verificadas

ortograficamente e a pasta e nome do aplicativo (caminho) que devera ser usado para realizar a verificacdo
ortografica — em geral é o Microsoft Word (programa winword.exe).
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r P ) - = t = 7
=% Verificagdo Ortogiﬁca \ - . @

Este recurso gera um documento Texrtos a revisar

terporario com as porges de texto v Comentarios individuais

selecionadas ao lado devidamente

identificadas e aciona outro aplicativo [por Critérios TODOS

exemplo, o Microsoft Word) para revisa-lo. :

Apds a revis3o, o Sideral recupera os v Somente do Examinador 31001 - TEST

textos do documento e atualiza os dados

da avaliagdo [v Comentérios do RA

& 2 2 S Critérios | TODOS
MN3o assinale a opgdo de verificagdo

gramatical se ndo possuir o aplicativo
‘Word com verificadores ortogréfico e
gramatical instalados.

Gerenciamento da revis3o
i

¢ Manual [utilizando o aplicativo indicado abaixa)

! Aplicativo | C:\Program Files\Microsoft Dffice\DFFICETTYWIN Localizar

J ! ara Ok | Cancelar I

[ — 2

Figura Janela de opgBes e parametros para Verificagdo ortografica

Exemplo de caminho e nome do aplicativo: C:\Program Files\Microsoft Office\Officel1\winword.exe.

Nesse caso o caminho “C:\Program Files\Microsoft Office\Office11\” foi achado e copiado usando o
localizador de arquivo do Windows Explorer e pedindo para buscar o arquivo “winword.exe”.

Obs.: Para descobrir o caminho do winword.exe do Word do office365, que varia para cada instalacdo, ndo
pode ser usado pelo Windows Explorer, que ndo ira encontrar. Para isso, abra o Word e em seguida abra o
Gerenciador de Tarefas (ctrl-alt-del e selecione Gerenciador de Tarefas). Sobre a tarefa “Word” clique lado
direito do mouse e “Propriedades” para selecionar e copiar 0 caminho inteiro do aplicativo que estara no
campo “Local’. Feche o “Gerenciador de Tarefas” e feche o Word. Cole o caminho no campo “Aplicativo”
finalizando com “\winword,exe”

O Sideral WIZ procede da seguinte maneira com a tecla OK:

1. Cria um arquivo texto “Original.txt” com os cddigos das chaves internas dos comentérios e o0 seu texto,
em uma pasta temporaria dentro da pasta SIDW2020

2. Aciona o aplicativo Microsoft Word - winword.exe - (ou outro editor indicado pelo usuario), localizado
por meio do caminho fornecido, para ler esse arquivo temporario e ja salvando na mesma pasta o
“Revisado.txt”. Se nada for feito, “Revisado.txt” estara igual a “Original.txt’. Ao perceber um arquivo
extensao “ixt” o Word pede a confirmac¢&o se o arquivo é do Windows padréo.

> = F
Revisdo ortografica manual ’ F) @
T

0 Sideral acionou o aplicativo revisor e estd aguardando o
término da verificagdo ortografica. Quando o documento
revisado estiver pronto e salvo, clique o botdo "Concluir'' para

que as alteragdies possam ser processadas pelo Sideral.
— S e 3

3. Aguarda o usuério comandar e finalizar a revisdo no Word, por meio do fechamento da janela do Word
e “salvamento” das alteragdes da revisdo. O usuério deve estar capacitado a realizar reviséo pelo Word.
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Revisdo ortografica manual

0 Sideral acionou o aplicativo revisor e esta aguardando o
término da verificacdo ortogréfica. Quando o documento
revisado estiver pronto e salvo, clique o botdo "Concluir'' para
que as alteragdes possam ser processadas pelo Sideral.

Janela do Word revisando RA

Note as cores indicando inconsisténcias. Os codigos dos comentérios ndo podem ser alterados.
Salvamento Automatico (® ) O v = Revisado... ~ £ Pesquisar Carlos Schauff § 63 = g X

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar  Design  Layout Referéncias  Correspondéncias Revisao  Exibir  Ajuda Foxit Reader PDF Foxit PDF e B
\ Z = v n
oa A R (Bl AID 3 a ||«
S5 NG 7 N[
Dicionario de Sinénimos Lerem Verificar Idioma Novo S Controle | Aceitar v Comparar | Proteger | Tinta
e Contagem de Palavras Voz Alta Acessibilidade ¥ Comentério {7 Mostrar Comentarios > v D) v Y. ¥
Revisdo de Texto Fala Acessibilidade Comentarios Alteragoes Comparar A
(% 2RO ¢ 1102010301 4105000617180 1+9 1101 +11+ 11201 -13 1 +14 1 15 1 16 ABAEZSINIS

[Rev_2020072802:03:05]
|
= [ComRA_31001001]

A Comunicacao das quatro (4) diretrizzes interna e externamente esta
inserida no Plano de Comunicacdo anual no capitulo Endomarketing com
acdes mensais como atualizacio de painéis, kit gerencial externo,

a editorial mensal do Presidente no Boletim AguAaToR.

- [ComRA_31001002]

Néo ha invag#ec na Comunicagéo das quatro diretrizes interna e

externamente.
bl [ComRA_31001003]
~ A diregdo nio atua junto a fornecedores.

[ComRA_31001022]

A atuagdo da direcdo para implementz diretrizes junto a outras Els
é de seguido a risca, inclusive

portante.
auditado.

1019

[ComRA_31001023]

Sem Atuacdo da direcdio para implementar diretrizes junto a outras BIg
importantes.

120 11

fComRA 310010041
Pagina 1 de 3 411 palavias  [R  Portugués (Brasil) @ D Foco B fe ] + o 70%

- o e n =i il e 5 ~ ~ @ POR 02:06 =

4. Se perceber que houve alteracfes, pede confirmacéo para efetivar as alteragbes contidas no arquivo
“Revisado.txt”, salvo pelo Word apds a revisédo, gravando os novos textos de cada comentario alterado
sobre os antigos do banco de dados da avaliagdo.

5. Elimina a pasta temporéria com os arquivos “Original.txt” e “Revisado.txt” usados no processo.

18. Avaliagdes de encerramento do ciclo

Nestas atividades vocé avalia o desempenho de outros Avaliadores da equipe e do AvSr, se solicitado pela
Organizacéo do Prémio, bem como a qualidade do RG apresentado.

19. Suporte telefénico e via internet
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Se vocé recebeu uma mensagem de “erro de apertura” ao acionar o SIDERAL WIZ é porque acionou duas
vezes o SIDERAL WIZ. Feche e reinicie.

Quando vocé tiver algum problema verifique:
1) se esta utilizando a ultima versdo comparando o ndmero da versao na tela inicial do SIDERAL WIZ
com o informado na pagina de download www.compumax.com.br.
2) Se este Manual ndo esclarece sua duvida.

O suporte ao SIDERAL WIZ, quando necessario, deverd ser solicitado para a Compumax no emalil
compumax@compumax.com.br. Em caso de emergéncia passe whatsapp para (11) 94199-1044 que
colocaremos alguém em contato.

Descreva o problema evidenciando a mensagem anémala ou o resultado errado, enviando, anexos a sua
mensagem de email, o arquivo da cépia de seguranca SID-XXX-nnnnn.BD, se puder gera-lo, e o arquivo
ERRO.LOG da pasta SIDW2020 se existir.

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

Envie suas criticas e sugestdes sem hesitar.

20. Novas versodes do SIDERAL WIZ

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

Atencdo: se o arquivo de instalacdo ndo for transmitido com sucesso ou contiver falhas, o SIDERAL WIZ
nao consegue ser reinstalado, e nesse caso o download deve ser refeito.

00O

Compumax 2020
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