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Manual de uso do Software SIDERAL

Informagdes Basicas para o Examinador

O trabalho dos examinadores é assistido pelo software SIDERAL, cujo uso é obrigatdrio a fim de se gerar
uma documentagdo padronizada pela Banca e para se intercambiar informagdes de forma segura e
controlada entre examinadores membros de uma equipe com a Organizagédo do Prémio - OP.

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

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

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

Portanto, ateng&o no log-in para fornecer o seu cargo e etapa corretos.

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

1. Instalagdo do SIDERAL

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

O sistema ndo é multi-usuario (uso simultdneo por mais de uma pessoa) por razdes 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 INSTALAR SIDERAL.EXE, que pode ser
obtido pela internet, via download na home-page da OP ou www.compumax.com.br . O seu niumero de
licenca personalizara a sua instalagédo para os Critérios a serem utilizados.

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

1.1 Para instalar

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

Na janela que se abre, clique no botdo Setup para iniciar a instalagdo. Sera sugerida a criagdo de uma
pasta (diretério) de programas chamada SIDW20xx em seu disco rigido. Dentro dessa pasta serdo
descarregados os arquivos do soffware 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.

Instrugdes basicas para acionamento e uso do SIDERAL
As instrugdes abaixo sdo suficientes para o examinador executar sua Analise Critica Individual, assistida

pelo SIDERAL. Isto Ihe trara a experiéncia necessaria para as fases mais complexas, caso seja para elas
designado.
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2. Acionamento do SIDERAL

Possibilidades de acessos mais comuns:

Duplo clique no icone do SIDERAL 20xx na Area de Trabalho (tela do windows), se existir;

Bot&o Iniciar do Windows, submenu Programas, opgao SIDERAL 20xx. se existir;

Duplo clique no aplicativo SIDWIN da pasta SIDW20xx, localizando-o pelo Windows Explorer;

Botédo Iniciar do Windows, opgao Executar, digitar C\SIDW20xx\SIDWIN no campo Abrir e clicar no
botao OK.

2.1 Na primeira vez:

Use a opgdo Arquivo, Novo, para criar uma nova avaliagdo. O sistema criara, mais adiante e
automaticamente, uma subpasta DADOS-xxx-yyy dentro da pasta SIDW20xx em seu disco rigido onde os
dados da avaliagao serdo armazenados. O XXX é o cédigo da candidata e YYY é a versdo da avaliagao,
caso vocé tenha criado mais de uma.

Informe no préximo quadro aberto seu Numero de Examinador e sua Senha fornecida pela OP.

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

Preencha no quadro aberto os campos:

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

Cddigo da Candidata, conforme informado pela OP. Todos os examinadores da mesma candidata o
usam.

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

Tipo de Critério a ser utilizado para avaliar o RG (Avaliagdo Compromisso..., Avaliagdo Rumo... etc.)
Ciclo da avaliagao, informe as iniciais do Prémio e o ano (ex. PQB 2008, PPQG 2008, PNQS 2008)
Etapa(l),

Cargo, selecione Examinador ou Examinador sénior conforme a designagédo da OP

:;g&' Cadastramento do Examinador criador da avaliagio

Dadoz pezsoais
Iniciaiz Marmero | 20007

Mome completo

Telefones para contato

Cidade onde reside

Endereco para e-mail

Ok Cancelar

2.2 Nas sessoes subseqientes:

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

Escolha no quadro aberto:

Abrir uma avaliacao existente

Selecione na lista o Nome da Candidata
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e Confirme o Cargo e a Etapa em que se encontra e clique o botdo OK.

Ao abrir uma avaliagdo em um novo dia de trabalho o sistema aciona a fungao de Verificagdo de Integridade
de Dados automaticamente.

3. Copias de seguranga, restauragao e transporte de dados entre micros
3.1 Copia de segurancga

Habitue-se a tirar uma copia de seguranga apds cada sessao de trabalho. Para isso utilize a opgéao 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 Seguranca.

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

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

Quando preferir armazenar os arquivos gerados pelo SIDERAL no disco rigido, habitue-se a armazenar os
arquivos gerados e recebidos em uma mesma pasta, por exemplo, na pasta "Meus documentos" ou na
propria pasta "SIDW20XX" onde o SIDERAL reside, selecionando-a na arvore apresentada na caixa de
dialogo. Caso tenha confirmado a gravagdao do arquivo, mas nao se lembra ou ndo percebeu onde foi
gravado, para localizar o arquivo, utilize a fungdo Localizar ou Pesquisar, opgado 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.

Se o arquivo ja existe na pasta ou no disquete de destino, o SIDERAL pergunta se pode ser sobreposto.

Tanto a fungdo de Gravar copia de seguranga quanto as fungdes de Gravagdo de dados (exceto a de
Gravacao de dados de avaliagdo do Ciclo para a OP), funcionam da mesma maneira, gerando 0 mesmo
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com todos os dados da avaliagdo aberta. A diferenca de um tipo de gravagao
para outro é o conjunto de verificagdes de completeza dos dados para o contexto da Etapa que o sistema
faz antes da geragao do arquivo (a gravagao de copia de segurancga nao faz nenhuma verificagao).

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

3.2 Restauragao de cépia de seguranga

Utiliza-se a opgao Arquivo, Restaurar cdpia de seguranga ou o icone apropriado, tipicamente, em dois
casos:

¢ Quando se deseja transportar os dados de uma avaliagdo de um micro para outro;

¢ Quando os dados da avaliagao foram perdidos ou corrompidos.

3.3 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 fungédo Verificagcdo de Integridade de Dados é automaticamente iniciada. A
sequéncia de trabalho para usar dois micros esta indicada nas tabelas abaixo.
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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 (n&o é necessario recadastrar o usuario e a
avaliacdo)

Criar avaliagdo da candidata "X" (nova)
No menu Arquivo, Restaurar copia de segurancga selecionar o
Registrar dados da avaliagao arquivo a ser restaurado e escolher a opgao "Recriando a
avaliagao original"
No menu Arquivo, Gravar copia de seguranga, gerar
arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com copia de seguranga | Continuar registrando dados da avaliagao
mais recente em um disquete, pen-drive ou para no
disco rigido para enviar por email para vocé mesmo | No menu Arquivo, Gravar cépia de seguranga, gerar novo
receber no outro micro. arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com copia de seguranga mais
recente em um disquete, pen-drive ou para no disco rigido
para enviar por email para vocé mesmo receber no outro
micro.

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

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

Continuar registrando dados da avaliagédo
No menu Arquivo, Gravar copia de seguranca, gerar novo arquivo SID-XXX-nnnnn.BD com cépia de seguranga mais

recente em um disquete, pen-drive ou para no disco rigido para enviar por email para vocé mesmo receber no outro
micro.

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

4. Suporte telefénico e via internet
Quando vocé tiver algum problema verifique se esta utilizando a ultima versdo comparando o numero da

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

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

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

ATENCAO: Nas suas comunicagbes 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.

4.1 Novas versoes do Sideral

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

Atengédo: 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.

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

5.1. Arquivo

Inicia sessao e cria pasta com Banco de Dados vazio para uma nova avaliagao,
Novo solicitando o nome da candidata, tipo de avaliacdo e ciclo, numero e senha do

examinador.
Abrir Inicia sess&o solicitando um nome de candidata criado anteriormente, solicitando

ainda o cargo e a senha do examinador.

Fecha a pasta com a avaliagcdo aberta. (Obs. A funcdo Salvar é automatica, a cada
Fechar . ~

confirmacgédo de OK).
Excluir Exclui a pasta com avaliagdo aberta, eliminando todos os dados.

-~ Gera arquivo de copia de seguranca do Banco de Dados da pasta aberta em um

Gravar copia de Vo S . FUNGS ~
Seguranca arquivo SID-XXX-nnnnn.BD. (equivale a qualquer uma das fun¢des de geracao de

arquivo).

Gravar Avaliagbes de
Encerramento do Ciclo

Gera arquivo com os dados das avaliagdes do processo feita pelo examinador ao
final do ciclo em um arquivo SID-XXX-nnnnn.BDA, abrangendo, Avaliacdo da
apresentacdo do RG, Avaliagdo do Examinador ou Avaliagdo do Examinador
Sénior, Avaliagdo do Processo do prémio e Auto-avaliagido de Comentarios.

Restaurar
Seguranca

Copia de

Restaura o Banco de Dados contido em um arquivo SID-XXX-nnnnn.BD de cdpia
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° log-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 3C

Quadro-Resumo de Percentuais de Consenso

Formulario 3R

Quadro-Resumo de Percentuais Médios e de Consenso - Ranking

Formulario 4C

Relato da Discusséo de Consenso (inclui Introducao Geral)

Formulario 5C

Quadro-Resumo da Pontuacéo de Consenso

Formulario 3V

Quadro-Resumo de Percentuais de Consenso Pds-Visita

Formulario 4V

Relato da Discussdo de Consenso Pds-Visita

Formulario 5V

Quadro-Resumo da Pontuagéo de Consenso Pés-Visita

Formulario 9

Ficha de Ponto de Verificagdo

Formulario 9R

Resumo de Pontos de Verificagdo

Formulario 9T

Quadro-Resumo das Sinalizagbes dos Pontos de Verificagéo

Formulario 5V

Quadro-Resumo da Pontuagéo de Consenso Pés-Visita

Formulario 6

Comentarios do RA

Formulario 8

Conclusao Geral

Formulario 16

Comentarios Individuais vs. do RA

| Grafico

| Pontuagdes da Candidata

Formulario ARG

Avaliagdo de Apresentagao do RG

Formulario AEX

Avaliagdo de Desempenho do Examinador

Formulario ASR

Avaliagdo de Desempenho do Examinador Sénior

Formulario AP

Avaliagdo do Processo

Formulario AA

Auto-avaliagdo dos Comentarios

Sair

Encerra a sessao do SIDERAL
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Durante o log-in o usuario deve assinalar o cargo em que se encontra para o SIDERAL disponibilizar as
funcdes apropriadas.

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

5.2 Etapall

Examinador — Apresenta o menu de atividades do Examinador na Etapa |
Ha informagdes de como registrar a avaliagdo usando esse menu mais adiante.

Examinador Sr — Apresenta 0 menu de atividades do Examinador Sr. na Etapa |, detalhado mais
adiante

5.3 Etapalll

Examinador — Apresenta o menu de atividades do Examinador na Etapa Il, detalhado mais adiante

Examinador Sr — Apresenta o menu de atividades do Examinador Sr. na Etapa Il, detalhado mais
adiante

5.4 Opgoes

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

Ambiente de trabalho |- Menus com ou sem atividades offline.

- Memorizar ou néo as ultimas posigdes das janelas.

- Fonte e tamanho das letras.

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

Manutengéao
de cadastro de EXs

Atualizagdo 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 avaliagao aberta.

5.5 Ferramentas

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

Verificagao ortografica digitados no Sideral.

Exportagdo de RA|Grava o conteddo do RA (formularios 6 € 8) em um arquivo texto sem formatacao

para texto que podera ser posteriormente aberto em qualquer processador de textos.
5.6 Ajuda

Ajuda Topicos Abre janela de ajuda especifica.

AJUdaA erterlos de Abre janela de ajuda especifica.

Exceléncia

Sobre Fornece informagdes de autoria do Sideral.

6. 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.
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icones da barra de ferramentas "Arquivo"

—

I | Criar nova avaliagao

:‘a Abrir avaliagéo ja existente

ﬁ Gravar arquivo para intercambio de dados ou copia de seguranga

Bl—— _3 Restaurar copia de seguranga

7
Lﬁg)j Imprimir formularios

ﬂ. Sair

icones da barra de ferramentas "Producéo de REX"

Comentarios individuais

Quadro de percentuais individuais

N
}‘“ Ajuste de comentarios individuais

Revisdo de percentuais individuais

Depuragao de comentarios individuais

1:‘\}.._;:-.(2
<y ’* Percentuais individuais agregados

m Discussé&o de consenso

REXSR

icones da barra de ferramentas "Visita"

Locais de visita
Contatos para entrevista
Complementagéo de Pontos de Verificagao padrao

Produgao de Pontos de Verificagao
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o \\.-;;., Registro de Observagdes da Visita
ovs

m Discussao de Consenso Pos-Visita
RY

icones da barra de ferramentas "Producdo de RA"

REX

|

** Comentarios do RA
KA

'\}‘6’* Producéo de conclusao geral do RA
KA

icones da barra de ferramentas "Ferramentas"

7 Verificagao ortografica

i\gi Exportagdo de RA para texto
[
icones da barra de ferramentas "Ajuda"

? Ajuda

icones da barra de ferramentas "Visualizacdo de RA"

-

;6‘ Visualizagio de comentarios do RA

- <% Visualizagéo de conclusdo geral do RA
kn"'Q\

icones da barra de ferramentas "Opcées"

ﬁ%@& Manutengdo do cadastro de Examinadores

icones da barra de ferramentas "Avaliacdes do Ciclo"

Avaliagédo de Apresentagdo do RG

Avaliagdo de Desempenho de Examinador

Avaliagédo do Processo

Auto-avaliagdo dos Comentarios

Gravacgao de dados de avaliagdes do Ciclo

| Analise e escolha de comentarios REXs agregados para RA

Avaliagdo de Desempenho de Examinador Sénior
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7. Atividades dos Examinadores

Os menus de Etapal e Etapa Il s6 estardo habilitados se vocé forneceu a Etapa e o Cargo corretos durante
o log-in.

7.1 Atividades dos Examinadores
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 examinador mais experiente com
o Sideral.

% Sideral 2010

Arquivo [ Examinader (EX) inador Senior (EXSR) Opgdes Fi Bonus! Ajuda

fuguivgy (] L Bvalincioindividual G e S FAR Produgio de R % Visualizagio de R @ Opgtes m‘
2. Agregacie, comparacio & sjustes Pt P X o

2. Predugao de Comentarios e Pontuagao Individual do REX

Avaliagies 3. Depuragao de comentarios, se solicitada

3. Gravagao de REX para EXSR agregar com outros

T -

4. Preparagde de reunido de consense pré-visita

5. Reunio dle consenso pré-visita
6. Produgio de RA preliminar, se relator
7. Preparaio para visita

8. Registros da visita

9. Reunio de consenso pés-visita

10. Revisso do RA final

11. Encerramente do ciclo

F <P P
Sideral

Ruimo 2 Exceléneia 2010

Campw(

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

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

As opgoes estdo em ordem de atividade. As atividades opcionais do Examinador dependem da designacgéo
do Examinador Senior.

7.2 Menu Examinador

Op¢oes do menu Examinador Opgodes do sub-menu Examinador Funcao
OFF 1. Estudo do RG da Registro de comentarios e
Candidata pontuagdes individuais
decorrentes da avaliagdo do RG,
1. Produgao de Comentarios e gerando Form.1 e Form.2, e

1. Avaliagao individual Pontuagéo Individual do REX gravagao e envio do Relatério de

Avaliacao Individual (REX) para o
2. Gravagéo de REX para EXSR | EXSR agregar com os dele e de
agregar com outros outros EXs.

Manual de Uso do Sideral — Compumax — P. 9



Comp{ny/
Informdtica

2. Agregagao, comparacgao e
ajustes

1. Recebimento de REXs
agregados para comparar
avaliagoes

2. Comparacao de avaliagdes e
ajustes no préprio REX

3. Gravacao de REXs ajustados
para EXSR agregar

Recebimento de REXs agregados
pelo EXSR, comparacgao de
pontuacgdes da equipe via Form.3
e de comentarios via Form.1A e,
realizagéo de ajustes na propria
avaliagao individual, corrigindo
comentarios e pontuacgdes e
reenviando ao EXSR.

3. Depuragao de comentarios,
se solicitada

1. Recebimento de REXs
ajustados com Introducéo Geral
do EXSR

2. Depuracgao da sua parte de
comentarios redundantes de
REXs ajustados

3. Gravagao de REXs depurados
para o EXSR

Quando solicitado pelo EXSR,
depuragao de comentarios dos
REXs agregados, da parte que
Ihe cabe, ocultando comentarios
redundantes e mantendo
comentarios antagbnicos para
serem, esses Ultimos,
esclarecidos no consenso pre ou
pés-visita. Gravagao e envio
desses dados para o EXSR
integrar com as partes
eventualmente depuradas por
outros EXs.

4. Preparagao de reuniao de
consenso pré-visita

OFF 1. Reconfirmacgao de data
da reunido de consenso pré-visita
com EXSR e Coordenacéao

2. Recebimento de REXs
depurados do EXSR

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

Quando houver reunido de
consenso pré-visita prevista no
processo, reconfirmacgao da data
da reunido e recebimento de
REXs depurados do EXSR.
Preparando-se para a reuniao,
identificacao 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.

5. Reunido de consenso pré-
visita

OFF 1. Participagéo da reuniao
de consenso

1. Registro de Pontuacéo e
Discussao de Consenso, se
solicitado pelo EXSR

2. Gravagao de registros de
consenso para EXSR integrar

Quando houver reunido de
consenso pré-visita prevista no
processo, discussao das
divergéncias de pontuagédo 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 preé-visita para cada
item, ou critério se for o caso.
Quando solicitado o apoio, pelo
EXSR, registro dessas
pontuacodes e discussdes
importantes e sua gravacéao e
envio a ele.
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6. Producao de RA preliminar,
se relator

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

2. Analise e escolha de
Comentarios REX para RA
preliminar

3. Edigédo de Comentarios e
Conclusao do RA preliminar

4. Gravagao de dados para
EXSR integrar RA preliminar

Quando for designado como
examinador 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
verificacdo 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
gravacao e envio ao EXSR para
integragdo com outras partes
eventualmente preparadas por
outro EX relator.

7. Preparagao para visita

OFF 1. Reconfirmacgao de data
da visita com EXSR e o
Organizador do prémio

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

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

2. Producgao de Pontos de
Verificacado

3. Gravagao de dados para
EXSR integrar PVs

3. Integracéo de PVs agregados
pelo EXSR

4. Emissao e estudo dos PVs

Se houver visita, reconfirmacao
da data com EXSR e
Coordenacao.

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

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

OFF 1. Participagao da visita,
anotando observacgdes

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

3. Gravacgao de dados para
EXSR integrar sinalizagbes de
OVs, se solicitado pelo EXSR

4. Integragéo de sinalizagbes de
OVs agregadas pelo EXSR

Se houver visita, quando for
solicitado o apoio do EXSR,
durante ou depois de encerrada a
visita, registro da sinalizacao
(+/=/-) das observacbes 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
observacgoes.

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

9. Reuniao de consenso pés-
visita

OFF 1. Participagao da Reuniao
de Consenso poés-Visita

2. Registro de Pontuacgao e
Discusséo de Consenso Pos-
Visita, se solicitado pelo EXSR

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

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

10. Revisao do RA final

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

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

2. Edigao de sua parte do RA
final

3. Gravacao de dados para
EXSR integrar RA final

2. Recebimento de RA final
completo do EXSR

3. Revisao de pontuacéo e
comentarios do RA final

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

1. Preenchimento de Avaliagao
de Apresentacao do RG

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

3. Preenchimento de Avaliagao
de Desempenho de Examinador
Sénior

4. Preenchimento de Avaliagao
do Processo

5. Preenchimento de Auto-
avaliagdo dos Comentarios

6. Gravacao de Avaliagdo de
Desempenho de Exs, para EXSR
integrar, se solicitado pelo EXSR

7. Gravacao de dados de
Avaliagdes de Encerramento do
Ciclo para o Organizador do
prémio.

8. Devolucao de documentos da
Candidata para o Organizador do
prémio

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

Devolugao de documentos da
candidata a Coordenacao.

7.3 Menu do Examinador Sénior

Opgodes do menu Examinador Sr

Opgodes do sub-menu Examinador

Funcao

1. Avaliagao individual

OFF 1. Estudo do RG da
Candidata

2. Produgédo de Comentarios e
Pontuacgéao Individual do REX

Registro de comentarios e
pontuagdes individuais
decorrentes da avaliagdo do RG
gerando Form.1 e Form.2 para
agregar com os Relatorios de
Avaliacao Individuais (REXs) da
equipe.

2. Agregacao,
comparacgao e ajustes

1. Agregacao de REXs de outros
EXs

2. Gravagao de REXs agregados
para EXs compararem avaliagbes

3. Comparacao de avaliagbes e
ajustes no préprio REX

4. Agregacéao de REXs ajustados
de outros EXs

5. Gravacao de REXs ajustados
para o Organizador do prémio

Agregacéao de REXs da equipe e
redistribuicdo dos REXs
agregados. Comparagéo de
pontuacdes da equipe via Form.3
e de comentarios via Form.1A.
Realizagao de ajustes na propria
avaliagao individual, corrigindo
comentarios e recebendo
avaliagGes individuais ajustadas
da equipe.

Manual de Uso do Sideral — Compumax — P. 13



Comp{ny/
Informdtica

3. Depuragao de
comentarios

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

2. Gravacdo de REXs ajustados
com Introdugdo Geral para EXs

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

4. Integragéo de REXs
depurados pelos EXs,

Preparacao de introdugéo geral e
gravagao e envio para a equipe a
fim de orientar a depuracéo e
analises da equipe.

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

4. Preparagao de reuniao
de consenso pré-visita

OFF 1. Reconfirmacgao de data da
reuniao de consenso pre-visita
com EXs e Coordenacéo

2. Recebimento de REXs
depurados de EXSR anterior, se
for o caso

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

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

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

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

Quando houver reunido de
consenso pre-visita prevista no
processo, reconfirmacgio da data
da reunido e recebimento de
REXs depurados do EXSR.
Preparando-se para a reuniao,
identificagcao de itens ou critérios
com pontuag¢des muito
divergentes dos demais EXs via
Form.3R e analise dos
comentarios depurados relativos
a essas diferencas via Form.1A.

5. Reuniao de consenso
pré-visita

OFF 1. Conducgéo da reunido de
consenso

2. Registro de Pontuacgao e
Discussao de Consenso

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

4. Gravagéao de registros pos-
consenso para o Organizador do
prémio

Quando houver reunido de
consenso pré-visita prevista no
processo, discussao das
divergéncias de pontuagao e
comentarios, com anotacéo de
comentarios a serem eliminados
ou alterados via Form.1A ou
Form.1B, para posterior
preparagao do RA preliminar.
Estabelecimento de pontuagao de
consenso pré-visita para cada
item, ou critério se for o caso.
Quando solicitado o apoio, pelo
EXSR, registro dessas
pontuacodes e discussdes
importantes e sua gravagao e
envio a ele.
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6. Produgado de RA
preliminar

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

2. Analise e escolha de
Comentarios REX para RA
preliminar

3. Edigado de Comentarios e
Conclusao do RA preliminar

4. Integragdo 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 integracao das
outras partes do RA
eventualmente preparadas por
EX relator.

7. Preparagao para visita

OFF 1. Reconfirmacgao de data
da visita com equipe € 0
Organizador do prémio

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

3. Cadastramento de locais de
visita para gerar PVs

4. Cadastramento de contatos
para entrevista para gerar PVs

5. Gravacgao de dados para EXs
gerarem PVs

6. Producao de Pontos de
Verificagcao

7. Integracdo 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, reconfirmacao
da data com equipe e
Coordenacgao. Recebimento de
RA preliminar de EXSR anterior,
se o estiver substituindo.
Cadastramento de locais e de
contatos conforme organograma
da candidata. Gravagao e envio,
se for o caso, de RA preliminar
com locais e contatos
cadastrados para EX da equipe
apoiar a produgao de pontos de
verificagcdo (PVs). Preparacéo de
PVs para os comentarios do RA
preliminar que estiverem
assinalados com a marca VV,
ajustando a pergunta ou
evidéncia pontual a ser
investigada de forma rapida e
objetiva e indicando os locais e
contatos, entre os cadastrados, a
serem entrevistados para cada
PV. Eventual 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. Emissao e estudo
de PVs, via Form.9 em ordem de
local e contato, para inteirar-se
das entrevistas a serem
realizadas e evidéncias a serem
investigadas em todos os PVs.
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8. Registros da visita

OFF 1. Conducéo da visita

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

3. Integracao de sinalizagbes de
OVs registradas por outro EX

4. Gravagéao de dados para
equipe integrar sinalizagdes de
OVs

Se houver visita, durante ou
depois de encerrada, registro da
sinalizagao (+/=/-) das
observagodes de visita (OVs) nos
PVs investigados, tratando todos
0s PVs de um mesmo comentario
do RA preliminar exibido de uma
s0 vez e ajustando-o com base
nas observagoes. Integracao de
sinalizagdes de OVs
eventualmente registradas por
outros EXs.

9. Reunido de consenso
pos-visita

OFF 1. Conducéao da Reuniao de
Consenso Pos-Visita

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

10. Revisao do RA final

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

2. Edigéo de sua parte do RA
final

3. Integracdo 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 pds-
visita

5. Apresentagédo do desempenho
da Candidata na Reuniéo de
Juizes

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.

Gravagdo e envio de registros
pos-visita para Coordenacao,
para recebimento via Sideral
Apoio, para julgamento pds-visita
por juizes.
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1. Preenchimento de Avaliagao Quando for solicitado pela

de Apresentagcado do RG Coordenacgao, preenchimento da
Pesquisa de opinido dos EXs

2. Preenchimento de Avaliagao sobre o ciclo.

de Desempenho de EX

3. Preenchimento de Avaliagao
do Processo

4. Preenchimento de Auto-
11. Encerramento do ciclo avaliacao dos Comentarios
5. Integracao de Avaliagéo de
Desempenho de Ex feita por Ex
relator

6. Gravagao de dados de
Avaliagbes de Encerramento do
Ciclo para o Organizador do
prémio

OFF 7. Devolucao de
documentos da Candidata para o
Organizador do prémio

7.4 Registro de comentarios
Na proxima tela apresentada, para produzir um comentario o Examinador deve:

1. Escolher o Marcador a ser comentado, com duplo clique no Marcador ou clique no icone “novo
comentario”. Um espacgo para entrada do comentario é aberto.

Os comentarios similares, referentes a um mesmo Critério (Compromisso) ou Iltem (Rumo), podem ser

ik

registrados de forma Unica para o Marcador “*”.
2. Registrar a sinalizagao:

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

e (-,--) OM — Oportunidade para Melhoria (lacuna) do Marcador
3. Escrever o comentario de acordo com as orientagdes para comentarios do Curso da Banca.

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

55 Sdera 2010 - — p———— .= i
Arquivo Exar am (EXSR)  Opgdes B Ajuda
1 i [
(&3 5000 435 8 corsero g,@ viia ;,‘paww oo o B Y6 367 vinmiziodors (&0 & oot 99|

Comentarios do Bxaminador | _~— - e - — =R
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Comentando Marcadores de Processos Gerenciais (Critérios de 1 a7)

o para PF, assinalar os sub-fatores atendidos pelo conjunto das praticas comentadas, mesmo que
o texto do Comentario ndo for abordar todos os sub-fatores:
Ade Pratica(s) ou destaque(s) Adequado(s) ao requisito do marcador, incluindo padrées de
9 trabalho e mecanismo de controle

Proa Pratica(s) Proativa(s), ndo reativa. Envolve planejamento, treinamento, antecipagéo,
redundancia,investigacéo, estudo, experimentos, testes-piloto, avaliacdo, medigéo etc.

Diss Pratica(s) Disseminada(s) nas areas, processos, produtos ou partes interessadas relativas ao
tema do marcador.

Cont [Pratica(s) com uso Continuo, mais de um ciclo

Refi Pratica(s) com evidéncia de Refinamento, ja foi aprimorada, com base nos exemplos citados.
A substituicdo de uma metodologia por outra mais moderna representa um refinamento

Coer [Pratica(s) sdo Coerentes com as estratégias e objetivos

Irel  Pratica(s) Inter-relacionada(s) com outra(s) Pratica(s)

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

o para OM, assinalar os sub-fatores com a lacuna comentada:
Pratica(s) ou destaque(s) nao adequado(s) ao requisito do marcador ou nao relatado(s), falta

Adeq |de padrdes de trabalho — responsavel, método e periodicidade —, ou falta mecanismo de
controle .

Proa [Pratica(s) reativa.
Pratica(s) ndo Disseminada(s) nas areas, processos, produtos ou partes interessadas

Diss [elativas ao tema do marcador. Quando a abrangéncia for compreensivel, mesmo ndo sendo
citada explicitamente, ndo gerar OM. Apenas criar Nota para PV no PF que tratar da pratica.

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

Refi |Pratica(s) sem evidéncia de Refinamento, ndo foi aprimorada

Coer [Pratica(s) ndo sdo Coerentes com as estratégias e objetivos

Irel  Pratica(s) ndo estao Inter-relacionada(s) com outra(s) Pratica(s)

Coop [Pratica(s) ndo indicam Cooperagao entre areas ou com parte(s) interessada(s)

Comentando Marcadores de Resultados Organizacionais (Critério 8)

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

Rel Resultado(s) relevantes(s), para avaliar estratégias e operagoes
Tendéncia(s) favoravel(is), considerando o minimo de ciclos exigidos no Nivel de

Tend Candidatura e os ciclos apresentados pela Candidata. Nota: A tendéncia é favoravel se
houver melhoria continua do nivel do resultado, se houver melhoria no diferencial em relagao
a informacgao comparativa histérica ou se estiver estabilizado em nivel de exceléncia.

Niv  Nivel(s) Atual(is) favoravel(is).
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o para OM, assinalar os sub-fatores com lacunas comentadas.

Rel Resultado(s) relevantes(s) ndo apresentado(s) ou Resultado(s) irrelevante(s) apresentado(s)

Tendéncia(s) favoravel(is) nao identificada(s) , considerando o minimo de ciclos exigidos no

EnE Nivel de Candidatura e os ciclos apresentados pela Candidata

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

Um mesmo Marcador pode receber mais de um comentario de PF ou de OM se desejar, mas recomenda-se
sumarizar os aspectos positivos em um Comentéario de PF e as lacunas em um de OM. Se uma pratica ou
resultado tiver um PF e uma OM simultaneamente, comentar separadamente, como no exemplo abaixo.

Exemplo “Compromisso”:

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

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

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

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

Terminada a avaliagdo de um Critério (Compromisso) ou Iltem (Rumo) e registrados os comentarios
para os respectivos Marcadores, antes de passar para o proximo, clicar o botdo “Pontuagao Individual”
e atribuir a pontuacéao para fatores indicados, utilizando a respectiva Tabela de Pontuacgao.

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

<= |mportante: E comum haver mais de uma prética relatada para um mesmo Processo Gerencial. Se
elas atenderem os fatores, no conjunto, ja é suficiente para considerar o Marcador atendido por
completo, mesmo havendo OM em algumas delas. Assim, as candidatas que apresentarem praticas
adicionais, mesmo que com lacunas, ndo séo 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 ltem é determinada automaticamente pelo Sideral com base no
percentual atribuido a cada fator pelo Examinador.

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

Da mesma forma, finalizada a pontuagdo de todos os Critérios (Compromisso) ou ltens (Rumo) as
pontuagdes devem ser conferidas via botdo “Form 2” da janela “Pontuagdo do Examinador”, acionada no
botdo “Pontuacao Indiv.”, exibindo na tela o Form.2.

Depois dessa verificacdo a opgao do Menu do Examinador deve ser acionada para gravar o arquivo SID-
XXX-nnnnn.BD para ser enviado ao ExSr.
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7.4.1 Orientagées 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 Examinadora.

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

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

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

“Faltou apresentar o destaque XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxX que foi solicitado”

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

"A pratica XXXXXXXXXXXXXXXXXxX parece limitada pois XXXXXXXXXXXXXXX."

Nota: O motivo da inadequacao deve ser informado no comentario. Pedir explicacbes na visita
sobre a adeuacdo para eliminar o “parece” desse comentario ou para eliminar o proprio
comentario no RA final.

Ex. para 1.1a. "A rediscussdo anual de valores e principios antes no inicio do ciclo de PE parece limitada pois os

valores e principios resultantes e em vigor ndo evidenciam aspectos relativos a criagdo de valor para os fornecedores."
Nota para VV: Perguntar por que ndo ha qualquer mengéo a criagao de valor para fornecedores

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

"Falta apresentar o padrdo de trabalho xxxx, yyyy e zzzzz para a pratica XXXXXXXXXXXXXXXXX."
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 n&o foi relatado.”

“Néo foi relatado o funcionamento do uso do mecanismo genérico de controle para a pratica
XXXXXXXXXX."

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

5) Quando a(s) pratica(s) for(em) reativa(s)
“A Pratica xxxxxxxx €& 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
XXXXXXXXXXXxXXxxxxxx". Indicar o que ndo abrange.

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

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

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

“A pratica XxxXXxXXXXXXXXXXXX parece uma iniciativa isolada.”

PROBLEMAS DE APRENDIZADO

1) Quando nao houver evidéncia de melhoria

“O refinamento da pratica xxxxxxxxxxxxxxxx é casual.”

"N&o ha refinamento incorporado na pratica XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX."

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

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

2) Quando ainda nao houver pratica no estado-da-arte ou sem incorporar inovagao (Sé6 para
o Nivel lll)
"Né&o ha pratica para ser considerada no estado-da-arte ou incorporando inovagéo."

PROBLEMAS DE INTEGRAGAO

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

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

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

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

1) Comentar a pratica

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

2) Comentar um ponto forte da pratica

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

“As praticas XXXXXXX, XXXXXXXXX € XXXXXXXXXXX incorporaram melhorias nos dultimos trés
exercicios”.

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

PROBLEMAS DE RELEVANCIA

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

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

3) Quando resultados citados na descricdo de Processos Gerenciais nao foram
apresentados
"Os resultados de indicadores xxxxxxxxx, XXXXXXXXXX € Xxxxxxxx ndo foram apresentados.”

4) Quando resultados estratégicos nao foram apresentados

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

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

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

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

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

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

PROBLEMAS DE TENDENCIA

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

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

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

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

PROBLEMAS DE NIiVEL ATUAL
1) Quando nao houver resultados comparativos para avaliar o nivel de desempenho
"Ndo é possivel avaliar os niveis alcangados nos resultados de XXXXXXXXX, XXXXXXXXXX €

XXXXXXXXXXXXX por falta de informag¢bes comparativas.”

2) Quando as comparagdes nao forem atuais ou forem incompativeis com as praticas de
gestao de informagdes comparativas, com o Perfil da Organizagao ou com sua estratégia
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"Ndo é possivel avaliar os niveis alcangados nos resultados de XXXXXXXXX, XXXXXXXXXX €
XXXXXXXXXXXXX por que as informacbes comparativas apresentadas nao S8o0 XXXXXXXXXXXXXX”.
Informar o motivo.

3) Quando o desempenho for pior que o relativo a informagao comparativa
"O nivel atual dos resultados XXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXX € XXXXXXXXXXXX S&0 desfavoraveis em
relacdo as informagbées comparativas.”

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2) Comentar as principais comparagoes favoraveis observadas nos resultados
apresentados

“X dos Y resultados apresentados apresentam niveis atuais iguais ou superiores as informagdes
comparativas...{sendo um [mais de um] estratégico}

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

“Alguns [muitos] [a maioria] [quase todos] [todos] os resultados apresentam niveis favoraveis em
relagdo as informagbes comparativas..{sendo um [mais de um] estratégico}”
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8 Revisdo Ortografica

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

Escolha a opgéo Ferramentas, Verificagdo Ortogréfica.

Arquivo  Exami (EX)  Examil Senior (EXSR)  Opgoes

Arquive ETI g ﬁ EE" @ m Produgia de REX. . il . 0. % fﬁ Vista: ;%’ ﬁ Produgio de RA: % Wisualizagio de RA: @ OpgBes: m

Exportacdo de RA para texto
<7

"o Qe g s
Lyaliagfies do Ciclo: Fenamentas: | Ajuda g
) RA g -

Apos escolher as opgdes acima o Sideral abrira uma janela questionando as partes da avaliagao que devem
ser verificadas ortograficamente.

E zte recurso gera um documento — Tewtos a revizsar
ternporano com as porgdes de kexto [ Comentanos indriduais
zelecionadas ao lado devidamente :
identificadas & aciona outro aplicativo (par [tes au Critériog ! Taoos
exemplo, o Microzoft Yword] para revisa-lo. :
Apés arevisdo, o Sideral recupera oz ¥ Somente do Exarninador 20007 - TEST

textoz do documento e atualiza oz dados e Sentanae dube

da avaliagio.
ltens au Critérios | TODos

M&o azzinale a opgao de verificagio
ararnatical 22 ndo possuir o aplicativo I~ Conclusfo Geral
“wiord com werificadores ortografico e
gramatical inztalados.

— Gerenciamento da revisdo
= Autordtico [autormacdo OLE do Microsaoft \wiard)
% Manual [utiizando o aplicativo indicado abaiso]

Aplicativa | C:AProgram FilezshMicrosoft OfficedNOFFICET '\"-!-.-"II'\| Localizar

[~ “erficar aramatica também 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
avaliar.

[Rey 2010080417:22:15]

[ComREX 21001001}

Teste Prémio y

[ConGer 1]

Lideranta

Eztrat8gias e plano=
Clientes

Sociedade

Informatles e Conhecimento
Peszoas

Processos

Resultados

[Rev 2010080417:22:15]

Terminada a correcéo 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 revisor e extd aguardando o
t&rmino da venficagdo ortografica. Quando o documento
revizado estiver pronto & zalvo, clique o botdo "Concluir' para

que a3 alteragies possam ser processadas pelo Sideral,
e == ———————————————

Concluir

8.1 Conflitos do corretor ortografico

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

Primeiramente deixe um arquivo bloco de notas na sua area de trabalho, para facilitar a localizagao.

Escolha a opgéo Ferramentas, Verificagao Ortografica.

O Sideral abrira a janela “Textos a Revisar’.
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ApOs selecionar as porgdes da avaliagado a serem corrigidas, clique em Localizar, abrira a janela abaixo.

;ﬁ Selecione o aplicativo para revisdo ortografica Lé
— - - —
@v?|!AreadeTrabalho 3 v|$7|| Pesguisar Area de Trabalho — Pl
Organizar = Mowva pasta ;’i ﬁ] "6"
- E : & “=usy Bloco de Motas ==
-{ Favoritos 1 =
= r Atalho
Bl Area de Trabalho El“" ® 137KB
i Downlat E , Computador - Atalho
= Locais L Atalho
[®[T 367 bytes
4 Bibliotecas Contatos - Atalho
=] Atalh
= |%J 881 F‘ﬁte'- Menhuma
-0'.3 Grupo doméstico P visualizacdo
_EI doc2pdf_setup.exe disponivel.
n - Convert DOC to PDF For Word Se...
18 Computador l\ 884850ft, Inc.
& " =|
&% Disco Local (C) Internet Explorer
™ Os meus Web sites na | /_ Atalho
1,36 KB
€ Rede = LICAPOIO.EXE - Atalho
1% USER-PC - i #alho -
o 437 butes
MNome: Bloco de Motas - IAPHCEtiVOS e} e |
[ Abrir ]v] [ Cancelar |

Nessa 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 porg¢des 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.

Obs: Os cédigos contidos no arquivo exportado para verificagdo nao podem ser alterados. Copie todo o
conteudo e cole no Word e da mesma forma para o bloco de notas, faga a corregao apenas dos
comentarios, nunca mude qualquer cédigo do arquivo, pois, qualquer alteragdo causara na perda do

comentario.

00O

Compumax 2009
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