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Apresentacao

O Manual do PortalSIM visa orientar os usudrios do software. Recomendamos a leitura antes de
iniciar a utilizacdo do produto, com o intuito de conhecer as fung¢des e operacgdes.

O manual foi organizado de forma ldgica, suportando, didaticamente, o treinamento e as tarefas de
configuracdo e cadastramento necessdrias ao start up do PortalSIM.

Mantenha esse manual a mdo e o utilize como ferramenta de referéncia durante os
! procedimentos de administragdo do PortalSIM.

Caso a duvida ndo seja esclarecida pelo Manual, entre em contato com o Servico de
Suporte, pelo e-mail suporte@sitewarebrasil.com.

Nesse Manual, foram adotadas as seguintes convengdes:

v" 0 usuario possui permissdo Somente Leitura, que possibilita apenas visualizar as telas do
PortalSIM;

o usuario com poder de alteracdo possui autonomia para determinadas funcionalidades;

o administrador possui total autonomia no PortalSIM;

os termos provenientes de outro idioma sdo transcritos em itdlico;

as telas ou relatérios do PortalSIM s3o apresentados em Negrito;

qualguer campo de tela ou relatério é mencionado entre ‘Apdstrofos’;

os botdes de tela estdo assinalados por [Colchetes];

as abas sdo sinalizadas por {Chaves};

os links estdo Sublinhados.

AN N N N N SR NRN

os campos de preenchimento obrigatdrio sdo sucedidos pelo caracter asterisco (*).

Os simbolos abaixo conferem destaque a uma determinada informacao:

! O icone de Exclamagao sinaliza informagdes importantes.

@ O icone de Informac3o assinala dicas de utilizacdo e/ou aplicagdo de uma funcionalidade
ou regra.

Login no PortalSIM

Acesse o PortalSIM por meio da barra de enderecos do Internet Explorer e efetue o login, digitando
as credenciais (usuario e senha). Pressione o botdo [OK] para prosseguir.
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Adicione o endere¢o ao menu Favoritos para que nao seja necessario digita-lo sempre que
acessar o PortalSIM.

Ao ativar o recurso de login automatico, o usuario serd imediatamente reconhecido pelo PortalSIM.

' O login automatico é habilitado pelo administrador do PortalSIM juntamente com a equipe
- de Tl da organizagao.

Na barra lateral, é possivel visualizar a versao do PortalSIM e o login do usuario.

A barra de navegacdo - presente em todas as telas — permite ao usuario navegar com facilidade no
PortalSIM. Todos os botdes exibem um tooltip que identifica a funcionalidade.

O botdo [Logoff] disponivel na barra de navegacao efetua a saida do PortalSIM.

Manutencgdo h_ﬂ

O acesso as telas de Manutencdo do PortalSIM é restrito aos administradores e aos usuarios com
poder de alteragdo configurado na aba {Manutencdo} dos grupos de usudrios. As configuracdes do
sistema e o cadastro de determinadas informagdes asseguram o devido funcionamentos dos
maodulos.

No menu a esquerda, os botdes de manutengdo referem-se as configuragdes e aos mddulos do
PortalSIM.

Cada um dos mddulos possui botdes especificos de manutencao.

P
Operagdes basicas do sistema v

O administrador pode modificar algumas configura¢des do PortalSIM.

4

s |
Alterar senha ¥

O botdo [Alterar Senha] possibilita a alteracdo da senha de acesso ao Portal.

Digite a senha atual e a nova, em seguida, confirme a nova senha. Pressione [Confirmar] para salvar a
alteracdo ou [Fechar] para sair da tela.

ABC
[ &

Idioma @B
O botdo [Idioma] permite alterar o idioma padrdo do Portal.

Selecione o idioma desejado no combo especifico e pressione [Ok] para salvar a alteracao.
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f ! E O idioma selecionado é valido apenas para o usuario responsavel pela alteracao.

Adicionar aos Favoritos Y
O botdo [Adicionar aos Favoritos] possibilita adicionar o link do Portal ao menu Favoritos do

navegador.

Informe o nome, selecione a pasta no combo especifico e pressione [Adicionar].
-~
&y
Sobre
O botdo [Sobre] exibe informacdes relativas a licenga e versao do sistema.

Pressione [Ok] para sair da tela.

/

Manutengdes Basicas ¢ @

O administrador pode configurar os planos de gestdo, modelos de graficos, calculos, gerenciador de
noticias e de mensagens.

Botoes

As telas de listagem exibem uma tabela com os itens cadastrados no Portal, conforme o mddulo
selecionado.

A ordem das informacdes em algumas listagens pode ser modificada pelo administrador.
Basta clicar sobre o titulo da coluna. A figura de um triangulo sinaliza a coluna que
determina a ordem das informacées.

Nas telas de listagem, estao disponiveis os seguintes botdes:

Adicionar
O botdo [Adicionar] permite a inclusdo de um registro.

Editar
O botdo [Editar] permite a edi¢do do registro selecionado.

i ! E Os botdes [Editar] e [Excluir] sdo habilitados apds a selecdo de um item na listagem.

Excluir
O botdo [Excluir] permite remover o item selecionado da base de dados. Uma tela de confirmacdo é

exibida.
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1 O PortalSIM n3o permite a exclusdo do item selecionado, caso haja vinculo com uma
- informacao qualquer.

Imprimir
O botdo [Imprimir] possibilita a impressao da listagem, em formato PDF.

i ! E O relatdrio reflete qualquer filtro que tenha sido aplicado na listagem.

As impressoes do Portal sdo realizadas em formato PDF. Para visualiza-las de forma
Q correta é necessario que o Adobe Acrobat Reader® esteja instalado na estagdo de
trabalho do usudrio.

Fechar
O botdo [Fechar] permite retornar a se¢do anterior.

Funcionalidade de pesquisa
A funcionalidade de pesquisa possibilita realizar uma busca a partir de critérios definidos pelo

administrador.

Digite as informacgdes a serem pesquisadas e clique na lupa &) .

@ A caixa de texto permite a pesquisa a partir de uma Unica palavra, em qualquer posicao.

200551
12

Plano de Gestdo 2%
A tela Plano de Gestdo exibe a listagem de planos de gestao.

Pressione [Adicionar] para incluir um plano de gestdo, informe um nome, o exercicio, indique se o
plano sera ativo e selecione o tipo de remuneragdo varidvel no combo especifico.

Na aba [Datas para Bloqueio das Metas], selecione o tipo do indicador e defina uma data limite para
lancamento e/ou alteragdo de todas as metas do plano de gestdo em evidéncia.

1 A partir da data de bloqueio, somente o administrador pode lancar e/ou alterar as
= metas dos indicadores.

Na aba {Unidades}, pressione [Adicionar] para vincular unidades ja existentes ao plano de gestdo em
evidéncia. Selecione o plano de gestdo de origem, o tipo e a unidade nos combos especificos.

Os campos ‘Sigla’, ‘Nome’, ‘Responsdvel’ e ‘Subordina¢do’ sdo preenchidos automaticamente.
Selecione, se necessdrio, a unidade operacional no combo especifico.
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f ! E Novas unidades devem ser adicionadas na tela Unidades Gerenciais.

x|
O bot3do [De/Para] %) permite a importacao e exportacdo de unidades gerenciais de um
determinado plano de gestao.

A partir da exportacao dos dados das unidades gerenciais, é possivel modificar a sigla, a descricao, o
responsavel e a subordinacdo das unidades.

L)
Pressione o botdo [Exportar] ™ ¢ salve a planilha das unidades gerenciais do plano de gestao

selecionado.

O PortalSIM permite a importacao apenas de planilhas salvas no formato XLS ou XLSX.

[>

Edite as informacdes conforme a necessidade e altere a ordem das unidades gerenciais levando em
conta a subordinacdo. Dados ndo modificados devem ser replicados nas respectivas colunas ‘PARA’.
As linhas inalteradas podem ser excluidas da planilha.

A ordem de hierarquia das unidades deve ser mantida na planilha para que a
importacdo seja feita corretamente.

Em caso de alteragdo de siglas, o campo ‘PARA SUBORDINACAQ’ deve conter a nova
sigla da unidade gerencial.

A coluna ‘RESPONSAVEL’ admite somente siglas.

O preenchimento das colunas ‘PARA RESPONSAVEL’ e ‘PARA SUBORDINACAQ’
nao é obrigatdrio. Apds a importagao, esses campos permanecerao em branco.

SR

=
Pressione o botdo [Procurar] para localizar a planilha e, em seguida, pressione [Importar] W) .
Todas as linhas e colunas da planilha importada sdo verificadas pelo PortalSIM.

O campo ‘Log’ exibe mensagens - de confirmacgdo e de erro - relativas a importacdo e/ou

exportacdo dos dados.

(@’ As mensagens de erro exibidas auxiliam o usuario na identificacdo e correcao dos

problemas.
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O botdo [Copiar dados do Plano de Gestdo anterior] possibilita a copia de [Acompanhamentos],
[Desdobramentos], [Forma de Cdlculo], [Modelos de Graficos] e [Graficos Personalizados] do plano
de gestdo selecionado para o recém criado.

Selecione o plano de gestdo de origem no combo especifico e informe quais itens deverao ser

transcritos no plano de gestdo de destino.

@ Por padrao, a op¢dao [Acompanhamentos] se mantém selecionada.

O PortalSIM exibe um alerta ao usuario:

i ] 5
Esta agdo manipula uma grande quantidade de dados. Vocé realmente gostaria de copiar
os dados do Plano de Gestao selecionado?

Modelos de Graficos ﬁ
Pressione [Adicionar] para incluir modelos de graficos.

Na aba {Formato}, informe um nome, defina o estilo, selecione o posicionamento da legenda, as
frequéncias aplicdveis, especifique a largura e a sobreposicdo e posicione-se quanto a exibicdo do
grafico acumulado.

Na aba {Tipo}, selecione o tipo e defina 0 modo de visualizagdo.

Se o tipo selecionado for [Comparativo de UGs], informe se a comparacao de valores sera feita na
unidade atual, na atual com subordinadas ou somente nas unidades subordinadas.

Na aba {Fonte de Dados}, pressione [Adicionar] para incluir uma sec¢do, informe um nome, selecione

o eixo e 0o modo de exibi¢ao dos dados. A opgao [Apresentar na legenda] indica que a se¢do sera
exibida na legenda.

{ ! 5 O grafico pode conter, no maximo, 20 secdes.

@ Por padrdo, a opgdo [Apresentar na legenda] se mantém selecionada.

O combo ‘Tipo de Série’ permite selecionar dentre as opgdes [Agrupamento a Direita], [Agrupamento
a Esquerda] e [Série Principall.
Se o tipo selecionado for [Agrupamento], indique a forma de agrupamento.
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@ E possivel alterar o nome da secdo a ser exibido no grafico. O PortalSIM possibilita ainda
concatenar o nome e o periodo, a partir do campo ‘Use # para substituir o periodo’.

Na aba {Origem de Dados}, pressione [Adicionar] para incluir um item na secdo. Os campos ‘Unidade
Gerencial’ e ‘Indicador’ sdo automaticamente preenchidos. Selecione uma origem de dados no
combo especifico e informe o periodo de defasagem.

Na aba {Formatacgdo da Secao}, configure o estilo, a cor da linha, a espessura, o marcador e o rétulo
de dados.

@ A opcao [Utilizar cores do Farol] - disponivel na paleta de cores da fonte do rétulo de dados -
possibilita a exibicdao das cores do Farol no grafico do indicador.

Na aba {Condicdo de Apresentacdo}, selecione o sentido de melhor do item, a aceitacdo de cendrio, o
tipo do valor e os tipos de indicador que podem exibir esse modelo de gréfico.

Na aba {Eixo}, defina as configuracdes dos eixos do grafico.

Na aba {Cores}, defina as configuracdes do fundo do gréfico e da area de plotagem.

Calculos

N
Bancos de dados de origem g
Pressione [Adicionar] para incluir um banco de dados de origem. Informe um nome, selecione os

provedores no combo especifico e preencha os dados solicitados.

O botdo [Testar Conexdo] possibilita uma verificacdo de acesso ao banco de dados de origem.

¥
Modelos de consulta g
Pressione [Adicionar] para incluir um modelo de consulta, responsavel pela extracdo de informacées
dos bancos de dados de origem. Informe um nome, a descricdo do modelo e digite a consulta a ser
realizada.

Selecione os bancos de dados externos, o tipo de consulta, a drea de resultados, a frequéncia e

especifique a quantidade. Indique os valores a serem extraidos e defina o comportamento do
PortalSIM em caso de valores inexistentes.

@ A opcdo [Nulo] corresponde a auséncia de valor e a opcdo [Zero] considera o nimero zero
como resultado do célculo.
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Pressione [Parametros de Consulta] para especificar os parametros responsaveis por associar os
dados extraidos do banco de dados de origem ao indicador do PortalSIM.

Pressione [Executar] para a execu¢do da consulta.

Gerenciador de Noticias

A
1

Noticias ¥
A tela Gerenciador de Noticias exibe a listagem de se¢des de noticias.

f ! } A funcionalidade esta disponivel apenas no Sistema de Gestao Participativa (SGP).

Pressione [Adicionar] para incluir uma secdo de noticias, informe o nome e a descrigao.

Na aba {Noticia}, pressione [Adicionar] para incluir uma noticia, informe o titulo, insira um resumo e
digite o conteldo da noticia.

A data de publicacdo é preenchida automaticamente e ndo é possivel altera-la.

Na aba de conteudo, o PortalSIM exibe duas barras de edicdo e combos para selecdo do tipo e
tamanho da fonte.

DR 9o QI AL

A barra superior contém os botdes: [Recortar], [Copiar], [Colar], [Desfazer], [Refazer], [Links Uteis da
Internet], [Anexar Arquivo], [Imagens] e [Glossario].

== 2P

N 7 8

()
(i
(il
LA
|
| |
|
[Tl

A barra inferior contém os botdes: [Negrito], [Itdlico], [Sublinhado], [Alinhamento a Esquerda],
[Alinhamento Centralizado], [Alinhamento a Direita], [Lista Numerada], [Marcadores], [Diminuir
Recuo], [Aumentar Recuo], [Cor da Fonte] e [Cor do Fundo].

Todos os usuarios do PortalSIM tém acesso as noticias publicadas.

sy
) llp.
Links Uteis {/’

A tela Links Uteis exibe a listagem de links Uteis.

f ! E A funcionalidade estd disponivel apenas no Sistema de Gestdo Participativa (SGP).
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Pressione [Adicionar] para incluir um link, informe o nome, a descri¢do, o endereco e defina a forma
de visualizacdo do link.

Todos os usuarios do PortalSIM tém acesso aos links Uteis.

Gerenciador de Mensagens

4
Lista de Distribuicdo '~

Pressione [Adicionar] para incluir uma lista de distribuicdo. Digite um nome e pressione [Adicionar]
para selecionar os usudrios no combo especifico.

A [Lupa] indica a funcionalidade de pesquisa de usuarios. Ao clicar na [Lupa], o icone torna-se uma
seta, que permite desabilitar a funcionalidade apds a realizacdo da busca.

O usuario pode efetuar a busca a partir de uma Unica palavra, em qualquer posicao,

do nome do usuario.

2N

Servico de mensagens - i
A tela Servico de Mensagens exibe a listagem das mensagens enviadas por meio do PortalSIM.

Selecione um item na listagem e pressione [Editar] para configurar a frequéncia, o nimero, o
intervalo e o periodo de antecedéncia ao envio de mensagens.

O Portal permite ainda a edigdo da mensagem.

Pressione [Adicionar] para incluir uma lista de distribuicado.

O Servigco de Mensagens é configurado de acordo com as necessidades de cada organizacao.

Unidades ‘g
Unidades a

O administrador pode configurar grupos de CCQ e de trabalho, unidades gerenciais, tipos de

unidades, niveis hierarquicos, processos, motivos de auséncia em reunido, empresas e locais.

Grupos de CCQ
A tela Grupos de Melhoria exibe a listagem dos grupos de melhoria.

Pressione [Adicionar] para incluir um grupo, informe nimero, nome e data de criacdo. Selecione a
geréncia, a coordenacao, o facilitador e os locais nos combos especificos. Informe o e-mail do
facilitador.
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Na aba {Participantes}, pressione [Adicionar] para incluir participantes no grupo. Selecione o usuario
no combo especifico e informe a data de entrada.

@ Na aba {Participantes}, o PortalSIM possibilita a pesquisa de participantes dentre [Todos os
Usuarios] ou apenas [Usuarios Ativos].

O administrador pode alterar o status do participante:

v" Se a opgdo [Inativo] for selecionada, o administrador deve informar a data e o motivo da
saida.

v" Se a opc¢do [Transferido] for selecionada, o administrador deve informar a data e indicar o
novo grupo.

@ O PortalSIM mantém um registro de edi¢ao dos participantes dos grupos de CCQ.
Ao reativar um participante, um novo registro é criado e o anterior mantém-se inativo.

Na aba {Miss3o}, digite ou cole o texto da miss3o. E possivel vincular um arquivo a partir do bot3o
[Selecionar Arquivo]. Pressione [Procurar] para localizar o documento.

Na aba {Vis3o}, digite ou cole o texto da visdo. E possivel vincular um arquivo a partir do botio
[Selecionar Arquivo]. Pressione [Procurar] para localizar o documento.

1 As opgoes [Selecionar Arquivo] e [Redigir Texto] sdo excludentes, portanto ao incluir
C um arquivo o texto é eliminado e vice-versa.

Grupos de Trabalho
A tela Grupos de Trabalho exibe a listagem dos grupos de usudrios que monitoram determinados

indicadores.

Pressione [Adicionar] para incluir um grupo, informe nimero, nome e data de criagdo. Selecione a
geréncia, a coordenacdo e o facilitador nos combos especificos. Informe o e-mail do facilitador.

Na aba {Participantes}, pressione [Adicionar] para incluir participantes no grupo.

@ Na aba {Participantes}, o PortalSIM possibilita a pesquisa de participantes dentre [Todos os
Usuarios] ou apenas [Usudrios Ativos].

Na aba {Miss3o}, digite ou cole o texto da miss3o. E possivel vincular um arquivo a partir do bot3o
[Selecionar Arquivo]. Pressione [Procurar] para localizar o documento.
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Na aba {Vis3o}, digite ou cole o texto da visdo. E possivel vincular um arquivo a partir do botdo
[Selecionar Arquivo]. Pressione [Procurar] para localizar o documento.

As opcoes [Selecionar Arquivo] e [Redigir Texto] sao excludentes, portanto ao incluir
um arquivo o texto é eliminado e vice-versa.

Processos
A tela Processos exibe a listagem de processos.

Pressione [Adicionar] para incluir um processo, informe a sigla, o nome e selecione o nivel
hierarquico, a subordinacdo e o usuario responsavel nos combos especificos.

A aba {Participantes} exibe a listagem dos participantes do processo.

Pressione [Adicionar] para indicar os participantes no combo especifico.

Na aba {Histérico}, é possivel verificar em quais planos de gestdo o processo em evidéncia esta ativo
e editar as informacodes relativas ao processo em qualquer plano de gestao.

Unidades Gerenciais

A tela Unidades Gerenciais exibe a listagem de unidades gerenciais, apds o clique na lupa &l .

@ A listagem Unidades Gerenciais possui grande volume de informacgdes e, por isso, requer a
selecdo de um ou mais critérios para realizacdo da busca.

Pressione [Adicionar] para incluir uma unidade gerencial. Preencha os campos referentes a sigla e
nome, selecione o nivel hierdrquico, subordinacdo, usuario responsavel e unidade operacional nos
combos especificos.

Selecione as opg¢des de comentarios para a Unidade Gerencial.

@ Por padrao, todas as opg¢des de ‘Comentarios’ se mantém selecionadas.

A opc¢ao ‘Unidade Virtual’ possibilita a criagdao de uma unidade desvinculada a estrutura hierdrquica
da organizagao.

Informe o(s) critério(s) de busca, dentre as opgoes ‘Sigla’, ‘Nome’, ‘Subordinacdo’ e ‘Plano de
Gestdo’e clique na lupa.

A aba {Participantes} exibe a listagem dos participantes.

Pressione [Adicionar] para indicar os participantes no combo especifico e selecione a respectiva
funcao.
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Na aba {Grupos Homogéneos de Exposicdo}, pressione [Adicionar], selecione o grupo no combo
especifico e informe o nimero de funcionarios.

Na aba {Miss3o}, digite ou cole o texto da miss3o. E possivel vincular um arquivo a partir do bot3o
[Selecionar Arquivo]. Pressione [Procurar] para localizar o documento.

Na aba {Vis3o}, digite ou cole o texto da visdo. E possivel vincular um arquivo a partir do botio
[Selecionar Arquivo]. Pressione [Procurar] para localizar o documento.

1 As opgoes [Selecionar Arquivo] e [Redigir Texto] sdo excludentes, portanto ao incluir
C um arquivo o texto é eliminado e vice-versa.

A aba {Atividades} exibe a listagem de atividades.
Pressione [Adicionar] para incluir atividades na Unidade Gerencial.

Na aba {Histérico}, é possivel verificar em quais planos de gestdao a Unidade em evidéncia esta ativa e
editar as informacdes relativas a Unidade em qualquer plano de gestao.

Pressione [Adicionar] para vincular um plano de gestdo a Unidade Gerencial em evidéncia

Para desativar uma Unidade Gerencial, selecione respectivo plano de gestdo e pressione [Excluir].

f ! E Todo o histérico da Unidade Gerencial desativada sera excluido permanentemente.

Grupos de unidades 5

Tipos de unidades
A tela Tipos de Unidades exibe a listagem dos tipos de unidades.

I Os tipos de unidades sdo previamente cadastrados na instalagao do PortalSIM.
C O administrador pode configurar os tipos, mas ndo cadastra-los ou exclui-los.

Selecione um item na listagem e pressione o botdo [Editar] para alterar nome, abreviatura e/ou tipo
de unidade no combo especifico.

Na aba {Configuragdes}, selecione as informagbes a serem preenchidas na inclusdo do respectivo tipo
de unidade.

Pressione o botdo [...] para verificar a listagem de fun¢des dos participantes.

Pressione [Adicionar] para incluir uma funcdo.

Manual de Manutencdo do PortalSIM - versao 2.6 - Pagina 15 de 32



Na aba {SolucGes de Problemas}, selecione os tipos de solucdo de problemas disponiveis e defina a
abrangéncia do acesso.

A aba {Atividades} exibe a listagem de atividades.

Pressione [Adicionar] para incluir atividades, informe um nome e defina as configuragdes. No combo
‘Tipo de Atividade’, pressione o botdo [...] para selecionar o modelo de ata de reunido.

A aba {Agendamento} exibe a listagem de agendamentos do respectivo tipo de atividade. Pressione
[Adicionar] para incluir um agendamento e preencha os campos solicitados.

Demais Manutengoes

Niveis Hierarquicos A
A tela Niveis Hierdrquicos exibe a listagem dos niveis hierarquicos.

Pressione [Adicionar] para incluir um nivel hierarquico, informe um nome e defina a cor da matriz de
responsabilidade.

A definicdo da cor da matriz de responsabilidade é determinante para o médulo Gestdo
de Riscos.

o 1
N

Processos #
A tela Processos exibe a listagem dos processos cadastrados no PortalSIM.

-
o

Pressione [Adicionar] para incluir um processo, informe um nome, em seguida, pressione [Adicionar]
para inserir um subprocesso e identifique-o.

Pt

Motivos de Auséncia em Reunido e
A tela Motivos de Auséncia em Reuni@o exibe a listagem dos motivos de auséncia.

Pressione [Adicionar] para incluir um motivo e informe se a falta devera ser abonada.

Os motivos cadastrados atestam a auséncia de participantes em listas de presenga.

~
Empresas €3
A tela Empresas exibe a listagem de organiza¢es que compdem um mesmo grupo empresarial.

A distingdo das empresas assegura o acesso restrito as informagdes cadastradas no
PortalSIM.
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Pressione [Adicionar] para incluir uma empresa, informe o nome e se a empresa esta ativa.

-
Locais ‘a

A tela Locais exibe a listagem de unidades de negdcios e/ou areas da empresa.

Pressione [Adicionar] para incluir uma unidade e informe o nome.

Indicadores l

Indicadores

Areas de Resultados W
Atela Areas de Resultados exibe a listagem das dreas de resultados cadastradas no PortalSIM.

Pressione [Adicionar] para incluir uma drea de resultados. Especifique um nome para a drea de
resultados.

&Y
Unidades de Medida t.}_

Pressione [Adicionar] para incluir uma unidade de medida e informe um nome ou um simbolo.

Indicadores ‘d

A tela Indicadores exibe a listagem de indicadores cadastrados no PortalSIM.

Pressione [Adicionar], para incluir indicadores. Informe o nome, selecione a area de resultados, a
unidade de medida, o grupo (se houver) e a perspectiva. Indique o sentido de melhor, a aceitagédo de
cenadrio, os indices de tolerancia e destaque. Especifique ainda as notas de remuneragdo varidvel, se
houver.

Se o sentido de melhor selecionado for ‘Melhor entre Faixas’ ou ‘Melhor no Ponto’, o PortalSIM
exibe os campos ‘LS’ e ‘LI’ para definicdo dos indices de tolerancia.

i ] E A opcao [Aceitar Cenario] habilita as colunas ‘Programado’ e ‘Projetado’ no Farol, acessiveis
-
pela alternancia da coluna ‘Meta’ e as respectivas linhas na Planilha.

Os botdes [...] permitem ao usudrio adicionar novos itens (areas de resultados, unidades de medida e
grupo de indicadores), caso necessario.

A listagem Indicadores possui grande volume de informacgdes e, por isso, requer a
sele¢dao de um ou mais critérios para realizacao da busca.

Informe o(s) critério(s) de busca, dentre as op¢des ‘Indicador’, ‘Plano de Gestdo’, ‘Area de
Resultados’, ‘Unidade de Medida’, ‘Grupode Indicadores’ e ‘Ativo’ e clique na lupa.
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Na listagem Indicadores, clique sobre o tridngulo azul no canto superior esquerdo da célula
correspondente, acesse a tela Utiliza¢do deste Indicador para verificar quais unidades gerenciais
utilizam o indicador em evidéncia.

Ao selecionar o indicador, o botdo [Editar] direciona o administrador a tela Propriedades do

Indicador, possibilitando a edi¢do das abas {Dimensdes Cartesianas}, {Forma de Célculo e
Documentos}, {Bloqueios}, {Propriedades Padrao} e {Notas RV}.

Na aba {Dimensdes Cartesianas}, selecione as dimens&es do indicador, se houver.

O botdo [...] permite ao usuario adicionar itens. Pressione [Adicionar] na aba {Itens da Dimensao
Cartesiana} e descreva o item.

Na aba {Forma de Calculo e Documentos}, o administrador deve informar a forma de céalculo do
indicador e vincular documentos relacionados.

As formas de acimulo determinam o modo de apresentacdo das dimensdes cartesianas no Farol.
: | E Consulte o item Dimensées Cartesianas no Manual do Mddulo Indicadores.

Pressione [Selecionar Arquivo], informe o nome e opte pela inclusdao de um arquivo ou link. Se a
opc¢ao for um arquivo, pressione [Procurar] para localizar o documento.

Na aba {Bloqueios}, o administrador pode especificar bloqueio mensal, didrio ou semanal.
i ! E A definicdo de bloqueios estabelece a data limite para insercdo de dados na Planilha.

Na aba {Propriedades Padrao}, selecione a frequéncia de acompanhamento e o fator de grandeza
nos combos especificos e informe o nimero de casas decimais.

Na aba {Notas RV}, selecione o Plano de Gestdo no combo especifico, determine as faixas de valores
Minimo, Meta, Maximo/ Desafio, LI e LS.

Se o tipo de Remuneragdo Varidvel selecionado na tela de adi¢do/ edicdo do Plano de Gestdo for
‘Nota’ ou ‘Nota Proporcional’, o PortalSIM exibe os campos ‘Minimo’, ‘Limite Inferior’, ‘Meta’,
‘Limite Superior’ e ‘Maximo/Desafio’.

i ! E O preenchimento dos campos "Minimo", "Meta" e "Méaximo/Desafio" é obrigatério.
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Se o tipo de Remuneragdo Varidvel selecionado na tela de adi¢do/ edicdo do Plano de Gestdo for
‘Percentual de Atingimento’, o PortalSIM exibe os campos ‘Minimo %’ e ‘Maximo %.

DimensoOes Cartesianas ‘)\‘
A tela Dimensdes exibe a listagem de dimensdes cartesianas.

Pressione [Adicionar] para incluir uma dimensao cartesiana. Informe o nome, em seguida, pressione
[Adicionar] na aba {Itens da Dimens3do Cartesiana} para incluir um item e identifique-o.

A aba {Itens da Dimensao Cartesiana} exibe a listagem de itens.

Grupo Alimentacao de Indicadores l i
A tela Grupos de Alimentagdo de Indicadores exibe a listagem de grupos responsdveis pela
alimentacdo de determinados indicadores.

i ! E O grupo deve ser relacionado ao indicador na tela Indicadores.

Pressione [Adicionar] e informe o nome do grupo de alimentacdo de indicadores.
Na aba {Usudrios}, pressione [Adicionar] e selecione um usudrio para inclui-lo no grupo.

Na aba {Bloqueios}, especifique bloqueio mensal, didrio ou semanal.
Balanced Scorecard e Mapas

-
=

—=

=

Perspectivas V
A tela Perspectivas exibe a listagem de perspectivas relacionadas ao Balanced Scorecard (BSC).

Pressione [Adicionar] para incluir uma perspectiva e informe a descrigao.

o
Objetivos Estratégicos ¢

A tela Objetivos Estratégicos exibe a listagem de objetivos estratégicos.

Pressione [Adicionar] para incluir um objetivo, informe a descri¢do, selecione a forma de calculo e a
perspectiva relacionada (se houver) nos combos especificos.

A opcdo [Ponderacdo] permite que o usuario atribua uma ponderacdo ao indicador relacionado.

A opcdo [Pior caso] possibilita que o farol do objetivo estratégico torne-se vermelho mesmo que
apenas um dos indicadores relacionados esteja vermelho no més em evidéncia.
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-("‘J ]
Mapas de Objetos i’
A tela Mapas de Objetos exibe a listagem de mapas, tanto estratégicos quanto de processos.

Pressione [Adicionar] para incluir um mapa, informe o nome, a descricao, selecione o plano de
gestdo no combo especifico e a(s) frequéncia(s) aplicavel(is).

O botdo [Carregar Imagem] possibilita a insercdo de uma imagem de fundo. Pressione [Procurar]
para localizar a imagem.

: ! E A insercdo de objetos estd condicionada a inclusdo da imagem de fundo.

Ao inserir um [Indicador], o usuario deve informar a Unidade Gerencial e o indicador, definir a forma
do objeto e se havera atalho para outro mapa de objetos. E possivel selecionar as opg¢des [Texto
Vertical] e [Usar Legenda].

@ O uso da Legenda ndo é obrigatério.

A aba {Documentos} possibilita vincular documentos ao indicador.

Ao inserir um [Objetivo Estratégico], o usuario deve selecionar o objetivo estratégico no combo
especifico, definir a forma do objeto e se havera atalho para outro mapa de objetos.

A aba {Indicadores} permite relacionar indicadores ao objetivo estratégico selecionado.
A aba {Documentos} possibilita vincular documentos ao objetivo estratégico selecionado.

A aba {Solu¢do de Problemas} permite vincular solu¢des de problema existentes ao objetivo
estratégico selecionado.

O botdo [UG’s com acesso] permite ao administrador vincular Unidades Gerenciais ao mapa de
objetos.

Pressione [Adicionar], selecione a(s) unidade(s) gerencial(is) no combo especifico e defina se as
subordinadas devem ser incluidas.

I A visualizagdo dos mapas estd condicionada ao acesso dos usuarios as Unidades
= Gerenciais vinculadas.

Soluc¢ao de Problemas e Melhorias@
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Solucao de Problemas

Lll

Matrizes de Priorizacao
A tela Matrizes de Priorizagcdo exibe a listagem de matrizes.

Pressione [Adicionar] para incluir uma matriz de priorizacdo, informe a sigla, a descricao e selecione
o tipo e a operagdo nos combos especificos.

A opcao [Ativo] possibilita ativar a matriz de priorizacdo no PortalSIM.
@ E recomendavel ativar somente uma matriz de priorizagdo, de cada tipo.

Na aba {Perguntas}, pressione [Adicionar] para incluir perguntas relativas a matriz de priorizagao.

Preencha os campos ‘Pergunta’ e ‘Comentario’.
@ As perguntas relativas as avaliagdes podem variar de uma organizagao para outra.

Na aba {Respostas}, pressione [Adicionar], preencha o campo ‘Resposta’ e atribua um peso.

Se o tipo selecionado for Avaliacdo Ambiental ou SSO, as abas {Perguntas} e {Respostas} do PortalSIM
exibem as opg¢des [Adicionar] e [Remover] imagem.

Pressione [Adicionar] e, em seguida, [Procurar] para localizar a imagem.

A imagem contém a tabela de referéncia relativa a pergunta, com a respectiva pontuacao.

Na Avaliacdo Ambiental ou SSO, o PortalSIM exibe ainda os combos ‘Forma de Agrupamento’,
‘Resultado, ‘Legislagao’, ‘Partes Interessadas’, ‘Medidas de Controle afetam a férmula’.

A aba {Graus de Significancia} exibe a tabela de referéncia do grau de significancia.
Pressione [Adicionar], informe a descri¢cdao, o nimero de pontos e determine a significancia do item.

As opcdes [Adicionar] e [Remover] possibilitam incluir e eliminar um icone para identificar cada grau
de significancia.

Pressione [Adicionar] e, em seguida, [Procurar] para localizar o icone.

Ao relacionar registros a matriz, a edigdo é bloqueada automaticamente. O botdo
C [Desbloquear Matriz] permite o desbloqueio e exibe uma mensagem de alerta.
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A aba {Colunas Configurdveis} exibe a listagem de colunas configuradas para a tabela de registro de
Aspectos e Impactos, Perigos e Riscos.

Pressione [Adicionar] e informe a descricao.

Na aba {Op¢des}, pressione [Adicionar], informe a sigla e a descricdo das op¢Ges do combo da tela de
adicdo/ edicdo do levantamento.

Normas e Requisitos %
A tela Normas exibe a listagem de normas.

Pressione [Adicionar] e informe a descri¢cdo da norma.
Na aba {Requisitos da Norma}, pressione [Adicionar], informe o nimero e a descricao do requisito.

A opcdo [Abertura de Ndo Conformidade] permite relacionar o requisito a abertura de uma nao
conformidade.

Origens
A tela Origens das Solugées de Problemas exibe a listagem de origens das solucdes de problemas.

Pressione [Adicionar] e informe a descri¢gdo da origem.

A opcdo [Permite Complemento] possibilita a abertura do campo ‘Complemento’ na tela de adigdo
da Solugdo de Problemas para preenchimento de informagdes adicionais.

e
Turmas €

A tela Turmas exibe a listagem de turmas.

Pressione [Adicionar] e informe a descri¢do da turma.
Turnos @

A tela Turnos exibe a listagem de turnos de trabalho.

Pressione [Adicionar] e informe a descri¢do do turno.

Cadastros dos Acidentes

T
.

.
Classificacdo de Acidentes \'b
A tela Classifica¢do de Acidentes exibe a listagem de classificagdes.

Pressione [Adicionar] e informe a descri¢do da classificagcdo de acidentes.

As opcdes [Pessoal] e [Equipamento] classificam os acidentes como pessoais ou com equipamento.
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Agentes Causadores
A tela Agentes Causadores exibe a listagem de agentes causadores de acidentes.

Pressione [Adicionar] e informe a descri¢gdo do agente causador.

Partes do Corpo w

A tela Partes do Corpo exibe a listagem de partes do corpo humano passiveis de lesdo.

Pressione [Adicionar], informe a descricdo da parte do corpo e clique sobre a imagem
correspondente.

!
Natureza das Lesdes \M
A tela Natureza das LesOes exibe a listagem de naturezas.

Pressione [Adicionar], informe o cdédigo, a natureza e a observacao.

A opcao [Pode Selecionar] possibilita relacionar a lesdo a uma solucdo de problemas.

[
Tipos de Equipamentos %
A tela Tipos de Equipamentos exibe a listagem de equipamentos.

Pressione [Adicionar] e informe a descrigdo do equipamento.

Cadastros da Interacao com a Comunidade

Vi
Tipos de Interagao com a Comunidade Q
A tela Tipos de Interagdo com a Comunidade exibe a listagem de tipos de interagao.

Pressione [Adicionar] e informe a descri¢do do tipo de interagao.

A aba {Subtipo} possibilita a inclusdo de subtipos de interagdo com a comunidade.
) N’,
Comunidades

A tela Comunidades exibe a listagem de comunidades.

Pressione [Adicionar], informe o nome, o endereco completo, o e-mail e os telefones da pessoa de
contato.

A aba {Contatos} permite incluir outros contatos pertencentes a comunidade.
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Meio Ambiente e Saude e Seguranga Ocupacional (MA e SSO)
O administrador pode configurar falhas e efeitos.

\
Falhas W
A tela Falhas exibe a listagem de falhas de natureza ambiental, financeira, operacional, de parte
interessada, salide ou seguranca ocupacional.

Na listagem Falhas, clique sobre o triangulo azul no canto superior esquerdo da célula
correspondente para verificar quais unidades gerenciais utilizam a falha em evidéncia.

Pressione [Adicionar] para incluir uma falha, informe a descricdo e selecione a natureza no combo
especifico.

Se a natureza selecionada for ‘Saude’ ou ‘Seguranga Ocupacional’, o PortalSIM exibe ainda o combo
‘Agente’.

A aba {Efeitos} exibe a listagem de efeitos ocasionados pelas falhas.

Pressione [Adicionar] e selecione um efeito no combo especifico para relaciona-lo a falha.

\
)

Efeitos =¥
A tela Efeitos exibe a listagem de efeitos ocasionados pelas falhas.

Na listagem Efeitos, clique sobre o triangulo azul no canto superior esquerdo da célula
correspondente para verificar quais unidades gerenciais utilizam o efeito em evidéncia.

Pressione [Adicionar] para incluir um efeito, informe a descri¢do e selecione a natureza no combo
especifico.

Se a natureza selecionada for ‘Parte Interessada’, o PortalSIM exibe ainda o campo ‘Valor’.
A aba [Falhas] exibe a listagem de falhas.
Pressione [Adicionar] para relacionar o efeito as respectivas falhas.

Se a natureza selecionada for ‘Ambiental’, ‘Saude’ ou ‘Seguranca Ocupacional’, o PortalSIM exibe a
aba {Pré-AvaliacGes}.

Na aba {Pré-AvaliacGes}, escolha a opcdo que melhor se aplica ao efeito cadastrado, em cada item
da avaliagdo.

Manual de Manutencdo do PortalSIM - versao 2.6 - Pagina 24 de 32



@ A opcdo [Nao Aplica] permite que a avaliagdo seja realizada pelo usuario nos respectivos
modulos.

O botdo [SinGnimo], presente nas telas Falhas e Efeitos, permite a substituicdo de um item da
respectiva listagem por outro, com o intuito de padronizar a nomenclatura.

Selecione um item na listagem, pressione o botdo [SinGnimo] e identifique o termo a ser utilizado.

O item substituido é suprimido da listagem.

Tipos de Medidas de Controle &

A tela Tipos de Medidas de Controle exibe a listagem de tipos de medidas aplicaveis aos
levantamentos ambientais e ocupacionais, agrupados pela natureza.

Pressione [Adicionar] para incluir um tipo de medida de controle, informe a descricdo, defina a
aplicabilidade, selecione o complemento no combo especifico, indique se o tipo de medida
permanecera ativo, se aceita comentarios e se é abrangente e preencha o campo ‘Peso’.

Se a opgdo de ‘Complemento’ selecionada for ‘Documento’, a aba {Medidas de Controle} mantém-se
desabilitada.

A aba [Medidas de Controle] exibe a listagem de medidas de controle relacionadas ao tipo
selecionado.

Pressione [Adicionar] para incluir uma medida de controle e informe a descricao.

<
Gestado de Riscos @

O administrador pode configurar falhas, efeitos, funcées FMEA, Piramide BIRD, Ocorréncia e
Severidade FMEA, Referéncia Histérica, Ambitos para os Riscos de Imagem, Grupos de Risco.

\
Falhas W
A tela Falhas exibe a listagem de falhas de natureza ambiental, financeira, operacional, de parte

interessada, salde ou seguranga ocupacional.

Na listagem Falhas, clique sobre o tridngulo azul no canto superior esquerdo da célula
correspondente para verificar quais unidades gerenciais utilizam a falha em evidéncia.

Pressione [Adicionar] para incluir uma falha, informe a descrigcdo e selecione a natureza no combo
especifico.
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Se a natureza selecionada for ‘Saude’ ou ‘Seguranca Ocupacional’, o PortalSIM exibe ainda o combo
‘Agente’.

A aba {Efeitos} exibe a listagem de efeitos ocasionados pelas falhas.

Pressione [Adicionar] e selecione um efeito no combo especifico para relaciona-lo a falha.

|
)

x

Efeitos =¥
A tela Efeitos exibe a listagem de efeitos ocasionados pelas falhas.

Na listagem Efeitos, clique sobre o triangulo azul no canto superior esquerdo da célula
correspondente para verificar quais unidades gerenciais utilizam o efeito em evidéncia.

Pressione [Adicionar] para incluir um efeito, informe a descricdo e selecione a natureza no combo
especifico.

Se a natureza selecionada for ‘Parte Interessada’, o PortalSIM exibe ainda o campo ‘Valor’.

A aba [Falhas] exibe a listagem de falhas.
Pressione [Adicionar] para relacionar o efeito as respectivas falhas.

Se a natureza selecionada for ‘Ambiental’, ‘Saide’ ou ‘Seguranca Ocupacional’, o PortalSIM exibe a
aba {Pré-AvaliacGes}.

Na aba {Pré-Avaliag¢Ges}, escolha a opgao que melhor se aplica ao efeito cadastrado, em cada item
da avaliagdo.

@ A opgao [Nao Aplica] permite que a avaliagdo seja realizada pelo usuario nos respectivos
madulos.

O botdo [Sinbnimo], presente nas telas Falhas e Efeitos, possibilita a substituicdo de um item da
respectiva listagem por outro, com o intuito de padronizar a nomenclatura.

Selecione um item na listagem, pressione o botdo [Sindnimo] e identifique o termo a ser utilizado.

@ O item substituido é suprimido da listagem.

Funcdoes FMEA »
A tela Fungées FMEA exibe a listagem de fungdes.

Pressione [Adicionar] e informe a descri¢cdo da funcao FMEA.
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As funcdes FMEA referem-se aos riscos ocupacionais apenas e sdo opcionais.

Piramide Bird v
A tela Pirdmide Bird exibe uma tabela com o potencial de gravidade e o respectivo valor.

O botdo [Editar] permite a alteracdo do potencial de gravidade e do respectivo valor.

A Piramide BIRD é utilizada para o calculo do rating dos riscos ocupacionais apenas.

Ocorréncia e Severidade FMEA "=
A tela Ocorréncia e Severidade FMEA exibe uma listagem de ocorréncias e severidades FMEA ativas,

para cada uma das naturezas.

Pressione [Adicionar], informe a descricdo, selecione a natureza e ative o registro de ocorréncia e
severidade FMEA.

Na aba {Ocorréncia}, pressione [Adicionar], informe a sigla, o nivel de ocorréncia, a descricdo, o
limite superior e a pontuacao.

Na aba {Severidade}, selecione a categoria, informe a descri¢do, o limite superior e a pontuacgao.

A aba {Ocorréncia X Severidade} exibe uma tabela, que correlaciona as informacgdes registradas nas
abas {Ocorréncia} e {Severidade}.

Os registros de ocorréncia e severidade FMEA sdo essenciais para o cdlculo do rating do
risco.

Referéncia Histérica @ﬁ‘i

A tela Referéncia Histdrica exibe uma tabela com valores referenciais de homens-hora trabalhadas
(HHT).

Pressione [Adicionar,] informe a data, o valor HHT e indique se a referéncia é atual ou histdrica.

As referéncias Histdrica e Atual asseguram o calculo correto dos riscos ocupacionais.

4]

S

oA )

p

Ambitos para os Riscos de Imagens
A tela Ambitos para os Riscos de Imagens exibe uma tabela de ambitos e os respectivos valores.
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Pressione [Adicionar], informe a descricdo do dmbito e o valor.

Os Ambitos para os Riscos de Imagem vinculados aos demais riscos, com excegdo dos
ocupacionais, impactam o calculo do rating financeiro.

e

Xy

Grupos de Risco '
A tela Grupos de Riscos exibe uma listagem de grupos.

Pressione [Adicionar] e informe a descri¢gdo do grupo de risco.

i ! E A definicdo de um grupo de risco é obrigatdria para a inclusdo de um risco ocupacional.

-
Legislacao j

O administrador pode configurar Tipos de Requisitos, Legislacdes e Origens.

&
Tipos de Requisitos

A tela Tipos de Requisitos exibe a listagem dos tipos de requisitos.

Pressione [Adicionar] para incluir um tipo de requisito e preencha a descrigao.

3
LegislagOes
A tela Legislagbes exibe a listagem de legislagdes pertinentes.

O vinculo de uma legislagao a origem é facultativo.

Pressione [Adicionar] para incluir uma legislacdo e preencha a descricdo.

Origens ‘*-*"EE’

A tela Origens exibe a listagem de origens e respectivos tipos de requisitos.

f ! E O vinculo da origem a um tipo de requisito é obrigatério.

Pressione [Adicionar] para incluir uma origem, preencha a descri¢do e selecione um tipo de requisito
no combo especifico.

A aba {LegislacGes} possibilita a inclusdo de legislacbes a serem vinculadas a uma determinada
origem.
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E
Documentagao

O administrador pode configurar Lista de Usuarios e Tipos de Documentos.

Lista de Usuarios M
A tela Lista de Usudrios exibe listas de usudrios.

Pressione [Adicionar], informe o nome e determine se os componentes participam do processo de
verificacdo e aprovacgao.

Na aba {Componentes}, pressione [Adicionar] e selecione o usuario no combo especifico.

>,

Tipos de Documento J
A tela Tipos de Documentos exibe a listagem tipos de documentos.

Pressione [Adicionar], informe a sigla e a descricdo, selecione o formato do cédigo, determine o
separador, o fluxo de aprovacao e a frequéncia de revisdo do documento e opte pela necessidade de
bloquear a impressdo desse tipo de documento.

Posicione-se quanto a possibilidade de elaboradores criarem documentos do tipo selecionado.

Pressione [Anexar Documento] e, em seguida, [Procurar] para localizar o documento.
I)
gy

Seguranga ('

O administrador pode configurar Usudrios, Grupos de Usuarios, Grupos Homogéneos de Exposi¢do e
Cargos.

n
Usudrios &

A tela Usudrios exibe a listagem de usuarios cadastrados no PortalSIM.

A listagem Usudrios possui grande volume de informacdes e, por isso, requer a selecdo
de um ou mais critérios para realizacdo da busca.

O PortalSIM possibilita a pesquisa de usuarios por Tipos de Unidades e Unidades.

P
Clique sobre o icone d para habilitar a pesquisa de usuarios, selecione o Tipo de Unidade e a
Unidade nos combos especificos e, em seguida, clique na lupa. A listagem de usuarios relacionados a
Unidade selecionada serd exibida, com a indicagao do poder de alteragao.

Lalate

<X
Ao clicar sobre o icone "’3 , a pesquisa de usudrios por Unidade é desabilitada.
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O botdo [Imprimir] possibilita a impressdo da listagem de usuarios, em forma de tabela, com as
colunas ‘Login’, ‘Nome’, ‘Matricula’, ‘Unidade Gerencial’, ‘Telefone’, ‘E-mail’, ‘Status’, ‘Admissdo’ e
‘Desligamento’.

@ A coluna ‘Status’ permite monitorar os usuarios ativos e inativos do PortalSIM.

Pressione [Adicionar] para cadastrar um novo usuario, informe login, senha, matricula e o nome.
Selecione o idioma padrdo e o sexo do usudrio nos combos especificos.

A opcdo [Sessdo ndo Expira] possibilita manter a sessdo do usuario por tempo indeterminado.

: ! } A opcao [Inativo] inviabiliza o acesso do usuario ao PortalSIM.

Na aba {Informacdes Pessoais}, preencha os campos solicitados.

Na aba {Informacdes Profissionais}, selecione as opcdes de ‘Empresa’, ‘Cargo’, ‘Unidade Gerencial’ e
‘Usudrio Chefe’ nos combos especificos. Informe as datas de admissdo na empresa e na fungao e de
desligamento, se for o caso.

Na aba {Sistemas}, selecione o sistema que o usudrio terd acesso e pressione o botdo [Editar] para
definir o nivel de acesso.

A aba {Unidades} exibe a listagem de unidades as quais o usudrio em evidéncia tem acesso.
Pressione [Adicionar] para incluir uma unidade. Selecione o tipo e a unidade nos combos especificos.
Se o tipo selecionado for Unidade Gerencial, o PortalSIM exibe ainda o combo ‘Plano de Gestao’.

Se o tipo selecionado for Grupo de CCQ, o PortalSIM exibe a op¢do [Incluir este usudrio como
circulista neste grupo de CCQJ.

A opgdo [Permite Altera¢do de Dados] determina o poder de alteragdo do usuario.

A opcao [Adicionar Unidades Subordinadas] amplia o acesso do usuario as unidades subordinadas a
unidade adicionada.

A aba {Indicadores} exibe a listagem de indicadores acompanhados pelo usuario, em cada plano de
gestao.

@ Os indicadores exibidos na aba {Indicadores} comp&em a Planilha / Meus Indicadores.

Pressione [Adicionar] para incluir indicadores para o usuario em evidéncia. Selecione o tipo de
unidade, o plano de gestdo, a unidade e o indicador nos combos especificos.
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A aba {Grupos de Usuarios} exibe a listagem de grupos que o usudrio em evidéncia participa.
Pressione [Adicionar] e selecione um novo grupo de usudrios.

A aba {Regras} exibe a listagem de regras aplicaveis ao usuario em evidéncia.

Pressione [Adicionar] e selecione uma regra no combo especifico.

As regras sao exibidas em forma de perguntas. As respostas sao padronizadas, mas o administrador
pode altera-las.

1 As regras definidas para os usudrios se sobrepéem aquelas definidas para os grupos
g de usudrios, que, por sua vez, se sobrepéem a regra padrao.

Grupos de Usuarios %g
A tela Grupos de Usudrios exibe a listagem de grupos de usudrios.

Pressione [Adicionar] para incluir um grupo e informe o nome.
A aba {Usuarios} exibe a listagem de usudrios que compdem o grupo.
Pressione [Adicionar] e selecione um usudrio no combo especifico para inclui-lo no grupo.

A aba {Unidades} exibe a listagem de unidades gerenciais as quais o grupo de usudrios em evidéncia
tem acesso.

Pressione [Adicionar] para incluir uma unidade. Selecione o tipo e a unidade nos combos especificos.
Se o tipo selecionado for Unidade Gerencial, o PortalSIM exibe ainda o combo ‘Plano de Gestao’.

A opcdo [Permite Alteracdo de Dados] determina o poder de alteragdo do grupo de usudrios.

A opcdo [Adicionar Unidades Subordinadas] amplia o acesso do grupo as unidades subordinadas.

A aba {Regras dos Sistemas} exibe a listagem de regras aplicaveis ao grupo de usuarios em evidéncia.
Pressione [Adicionar] e selecione uma regra no combo especifico.

A aba {Manutencgao} possibilita definir para o grupo de usuarios em evidéncia o poder de alteragdo
dos itens de manutencao do PortalSIM.

O grupo de administradores possui permissao para alterar todas os itens de manutengao
do PortalSIM, independentemente da configuracdo da aba {Manutencao}.

Grupos Homogéneos de Exposicao ¢
A tela Grupos Homogéneos de Exposigdo exibe a listagem de grupos homogéneos.
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Pressione [Adicionar] para cadastrar um grupo e informe a descri¢ao.
A aba {Cargos} exibe a listagem de cargos relacionados ao grupo homogéneo de exposicdo.

Pressione [Adicionar] e selecione um cargo para relaciond-lo ao grupo.

&
Cargos 4
A tela Cargos exibe a listagem de cargos cadastrados no PortalSIM.

Pressione [Adicionar] para cadastrar um cargo e informe a descricao.
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