portalsim

Muito mais que um software,
um modelo de gestao

g

Unidage
Gerenc,
tal: sipe

Sitea,, AL
Corios Barceon 0TS Abrao,

M fndice de Ocupacso de Aeranaves (%)

M Marketshare (%)

1€ Nimero de Sitepass Emitidos (Unidades)
tepass Emitidos

#* GEVOO: NGmero de Si

1€ Indice de Pontuslidade de Aterrizagem (%)

@ @)
s

-
one

e 2P

Manual do Modulo

Gestao da Performance

$siteware

www.siteware.com.br

Versao 2.6



Sumario

FAY o1 =T =] o - (o o J PP UPPPR 4
T 11 a Yo TN 2o g =1 ] | PR 4
ST e [N A =T - 1o T PP 5
MOAdulo Gestdo da PerfOrmManCe .......eooeeeiiieiiieeeete ettt e s e bt e sar e e s bee e sareeeanes 5
TIA FAIOl ettt e h e bt st st et e b e bt et e ae e et enbe e naeesare e 5
BOTOES ..ttt st et s e s b e s s b s ne e e s re e e sareena 7
FIIEEO ettt et h e sttt sttt b e b e e be e sttt e e bt e b e naeesare e 7

(0] oTolo 1T Ne [0 31 o= e 1 PRSPPI 7
CONSOIIAAN ettt ettt e bt e s a e e sttt e sabeesabeesbeeesabeeesabeesabeesaneeesareesanes 10
REIGLAIIOS ..ttt ettt e b e s bt e st e st e bt e bt e bt e s bt e s me e et e eteeteen 10
REMUNEIACE0 VAIIAVE] oottt ettt e e e tee e e et e e e e abae e s e abaee e enres 10
DESAODIAMENTOS ...eiiuiiieiiieeiie ettt ettt sttt ettt e e s bt e e s bt e s bt e sbaeesbee e sbeesabeesnbeesabeeenneens 11
Yo [UTT (ol - 1Y o] [ ot 1Y PSPPI 11
DOCUMENTOS VINCUIAAOS .uvieiiiiiieiieeieeeet ettt sttt sttt ettt sb e s saeesaeeeee e 11
(60o] [N - L TSRO P PR UTUPUPRPPR 11
COMUNG REAI ..ttt sttt e bt s bt st e et e e bt e sbe e saeesane e 11
COlUNG MBEA. ...ttt st sttt s sttt e r e s s ane e 11
ColUNG PEICENTUAL.....eiiiiiieeeeet ettt s s st 12
Vinculo com Solugao de Problemas ......ceeeeeieiiiie ettt ettt e e e earae e e 12
(Mg eTo g T=To F-To [T [o TN TaTe LTor=Te o SRR 12
DS ...t st sttt et b e sae e s ane e 12

Tl oY 0 F= 1ol 1<y SRS 12
FreqUENCIas @pliCAVEIS. ....ccciei ittt se e s e e s ba e e e e ere e e e e ares 12

(0l a gV T (o To o F- Y/ 1= - SR 12

LT o Jo I LB ICT o Fo] o =10 0 =T 0] o X3RS 13

DETAINES .. st r e 14

Valores de REfErENCIA.....cceiieiiieiieee e e e 15
Desdobramento POI IEENS ...cvee i rr e e e e e s e e e e e e e e nnnes 15
PrOCESSOS ...ttt e e e e 15

LV o F= Tolo TPt 15
DOCUMEBNTOS ooiiiiiiiiiiiiiii ittt e 16
Graficos Personalizados ........cocueeviieiiiiiienienie e e s 16
GrAfiCOS PAOIBES ..eneeiiiiiieeie ettt ettt st sttt b e e s bt e s at e sateeateesbeesbeesatesaneeaee 17

(67 | (o1 o - OO OO TRV PUPRUPRRPRR 17
DiIimeNSBES CarteSianas .....ccovuuiiriiiriiiiiieeite e s 18
Menu de contexto de Um iNAICAAON .......cooiiiiiiiirieeee e e e 20
(60T 19 1CT 01 =T o LSOO PRV PUPRUPPRR 20

Siteware Solucées em Tl - Manual do PortalSIM - versdo 2.6



LT = 1ol L3 21

Arvore de DesdObramento .........c..cccueueveeceueueieieeeeeecee ettt ettt nnas 22
Vinculo com Solugao de Problemas .......ccuueeeieiiiieiciieie et 22

IMENU A€ CONTEXEOD ..ttt sttt sb e st et e b e bt e saeesane e 23

Tl o110 F= Yol 1L USRS 23

(60 g 1Yo ] [T -1 SR OO PP PR PSPPI 23

Ao [ ol o] o -1 S OO O STV U PR VPROTOPPRRPRON 23

BRI o T W o Lo gl ol o Yol =TT o PSR 23
TIA GrATICOS ..ottt ettt e b e s bt e she e st st e e b e b e b e s beesaee et e e reens 23
BOTOES ..ttt e b s e e e sre e nrae s 23
Link para @ Tela PIanos A& AGE0 .....ccccuieeiiiiiieiiciiee e eiieee e ettt e e esire e e e str e e e s sbae e e ssasaeeessasseaessasneeees 24
TeIa PIanilNa.. . ettt ettt bte e s bt e e at e e s abeesbaeesareeeares 24
2T o) {01 TP PPRTPRI 25
Planilna ANUAL.....coouei ettt st sttt sttt sae e et et ne e 26
Vinculo com Solugao de Problemas .......ceeeeeieiiiie ittt e ettt e e e e rraee e 26
T o [l o] [0 [ U1 o PSSR 27
Data para BloquEio das IMELAs......cccccuiiiiiiiiiee ettt et e e e bee e e e 27

21T o[0T o lo o N Ta Yo Tor=To oY PR RR 27
Bloqueio do indicador sob responsabilidade de um USUAKIO........ccccccveeeeciee e, 28
INAICAAOT TNATIVO ..ttt s sttt sr e s sae e e e ere e 28
BlOQUEIO 0B IMIESES ... eeiiie ettt ettt e e s e etee e e e eabte e e e abe e e e esabeaeeesnsaeeeennreeeeensees 28
Bloqueio por fOrmulas OU EXEragOes. ......ccvuieeiiiiieeecciiee e ecttee et e e ssre e e sree e s e eree e e e bae e e e eaees 28

(O] oYor-To @] o1 =T e o o [0 X3 L3N N ORI 28
Planilha - Meus iNdICAAOIES ....cc.eiiuiiiiiiieeee ettt sttt b e bt s e e aeeene e 28
=LY Yo - [PPSR 29
Lo U] o[ - 1Y o] [Tt 1Y PSR 29
DocUMENTOS VINCUIAAOS. ..ot s e s e e as 30
Vinculo com SolUCA0 de Problemas ........eeuiiiiieie ettt e e e e e e e e e e e e e e eannes 30
(000] ) i (VT Tor-To Xe [N 6] (ol U1 [o LTS PP PR 30
T e Yo e [N @1 (ol o 1SS 31
ABIUPAMENTO POI SOMIA. ittt 31
ABrupamMeENto POF IMEAIA ....ceeeeuiiieeeiiiee ettt et e et e e e et e e e e s ab e e e eeabeeaeeabeeaeeenreeaeennsees 31
FOPMUIG ettt h ettt ettt e s bt e s ht e s at e s abe e be e beeabeesaeesaeeeateenteebeens 31
Barra de FErramentas. .....ouueieieiieieeieece ettt ettt st st st 32

o = o [ PP PPPP SRR 33
(6e] g TYe] [To ET o E o 1o [ LTSRS PP PO PPOPRPPR 34

Siteware Solucées em Tl - Manual do PortalSIM - versdo 2.6



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 funcdes e operacgdes.

O manual foi organizado de forma légica, suportando, didaticamente, o treinamento e as tarefas de
configuracdo e cadastramento necessarias 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 nao 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 usudrio possui permissdo Somente Leitura, que possibilita apenas visualizar as telas do
PortalSIM;

0 usudrio 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 sdo apresentados em Negrito;

qualquer campo de tela ou relatério é mencionado entre ‘Apéstrofos’;

os botdes de tela estdo assinalados por [Colchetes];

as abas sdo sinalizadas por {Chaves};

os links estdo Sublinhados.

NN N N N S N N

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

Os simbolos abaixo conferem destaque a uma determinada informacao:

i ! E O icone de Exclamagao sinaliza informagdes importantes.

@ O icone de Informac&o assinala dicas de utilizacdo e/ou aplicagcdo 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 enderego ao menu Favoritos para que ndo seja necessario digita-lo sempre que
acessar o PortalSIM.

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

I 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 usudrio.

Barra de Navegac¢io [l

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

O botdo [Pesquisa de Documentos] possibilita a pesquisa por palavras-chave presentes em
documentos vinculados aos indicadores, comentarios e solucdo de problemas.

I Os resultados da ‘Pesquisa de Documentos’ estdo condicionados ao acesso do usuario as
- unidades gerenciais.

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

Py

Médulo Gestio da Performance -2

Tela Farol
Ao iniciar o PortalSIM, o usuario é direcionado a tela Farol da Unidade Gerencial na qual esta
cadastrado.

A esquerda da tela, o usudrio pode selecionar o Plano de Gestdo no combo especifico e navegar pela
arvore de Unidades Gerenciais.

No combo ‘Unidade Atual’, é possivel digitar ou selecionar na listagem a Unidade Gerencial

desejada.

Para ocultar a listagem de planos de gestdo e a arvore de Unidades, clique sobre a barra
lateral ou utilize o botdo [-].
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O simbolo “>” localizado ao lado da Unidade Gerencial exibe as unidades subordinadas. Clique sobre
a unidade desejada.

Quando a organizagao possui o SIG e o SGP, o usudrio pode alternar o acesso aos Sistemas

na coluna a esquerda da tela.

No Farol, é possivel visualizar os Indicadores de Desempenho acompanhados pela Unidade
Gerencial selecionada no Plano de Gestdo em evidéncia.

No canto superior direito do Farol, selecione o més desejado pela inicial correspondente para
visualizar os respectivos valores de desempenho.

Os indicadores s3o agrupados no PortalSIM por Area de Resultados.

O farel Verde sinaliza que a meta estabelecida para o indicador foi atingida naquele més, ja o -
- alerta que a meta ndo foi atingida.

O farol Amarelo indica que a meta, embora ndo tenha sido atingida, manteve-se em um indice de
tolerancia previamente estabelecido. O uso do farol Amarelo é opcional.

J4 o farol Azul evidencia que a meta foi amplamente superada, o que pode significar mau
dimensionamento ou oportunidades de melhoria para a organizac¢ao. O uso do farol Azul é opcional.

No Farol, sdo utilizados diferentes formatos para identificar as sinalizacdes verde, amarelo,

vermelho e azul. O farol verde é representado por um circulo, o amarelo, por um quadrado, o
vermelho, por um triangulo e o azul, por um losango.

@ Os formatos diferentes possibilitam a identificacdo de cada farol numa impressdo em
preto e branco.

! Os intervalos de toleréncia sdo definidos na tela Manutengéo/ Indicadores / Indicadores.

Exemplo:
Os percentuais de tolerancia do indicador Lucro Liquido foram definidos da seguinte forma:

v' 10% para o amarelo,
v' 5% para o verde,
v' 50% para o azul.

O farol do indicador sera vermelho caso ele ndo atinja 90% da meta definida; amarelo caso o valor
esteja entre 90% e 94% da meta; verde caso o valor seja igual ou superior a 95% da meta. O farol
azul sera exibido caso o valor seja superior a 50% da meta.
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Traduzindo em numeros:

Realizado 89 90 94 95 99 100 149 150
Meta 100 100 100 100 100 100 100 100
Farol Vermelho | Amarelo | Amarelo | Verde Verde Verde Verde Azul

I Para que o farol seja exibido, os valores Realizado e Meta do indicador devem estar
- preenchidos.

Botoes

Filtro B

No Farol, é possivel filtrar os indicadores por tipo, area de resultados, importancia atribuida pela
Unidade e pelo status de ativo.

Pressione o botao [Filtrar pelo tipo de Indicador], selecione o(s) tipo(s) desejado(s) e clique em
[Aplicar filtro].

@ Os tipos de indicadores variam de organizagao para organizagdo. Portanto, a nomenclatura
utilizada sera definida pelo administrador.

Utilize o botdo [Filtrar por esta area de resultados] para restringir a listagem de indicadores.
A aplicacdo, alteracdo ou remocdo de qualquer filtro é feita pelo icone especifico.

~ -
Opg¢oes do Farol #=

O botdo [Opgbes do Farol] permite ao usuario [Adicionar] indicadores, [Imprimir] informacgdes,
exportar dados para o [Excel] e [Salvar ou Selecionar uma Visdo] do Farol.

Adicionar

I O botdo [Adicionar] esta disponivel apenas aos usuarios com poder de alteragdo na Unidade
- selecionada.

Acesse o menu de contexto para [Adicionar] um novo indicador a Unidade Gerencial selecionada. A
tela de adi¢do serd exibida, informe o indicador e o tipo e pressione [Salvar].

i ] E A adicdo esta restrita a indicadores previamente cadastrados. Caso o indicador desejado
ndo aparecga na listagem, entre em contato com os administradores do PortalSIM.
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O preenchimento dos campos ‘Sigla da Meta’, ‘Descricdo da Meta’, ‘Nome do Agrupamento’,
‘Responsavel’ e ‘Cédigo para Interface’ ndo é obrigatdrio.

Ao optar por um agrupamento de indicadores, apenas o nome do agrupamento sera exibido no
Farol. E necessario clicar na seta » para visualizar os indicadores individualmente.

@ Sempre que adicionar ou editar um indicador, o usuario tera acesso a tela Propriedades.

A tela Propriedades serd exibida para que o usudrio possa complementar as configuracdes do
indicador.

Imprimir

A opcdo [Imprimir] possibilita ao usuario abrir ou salvar o arquivo em formato PDF.

@ As impressdes do Portal sdo realizadas em formato PDF. Para visualiza-las de forma correta é
necessdrio que o Adobe Acrobat Reader® esteja instalado na estagdo de trabalho do usuario.

Selecione a opcdo desejada: [Abrir] para visualizar o arquivo, [Salvar] para arquiva-lo ou [Fechar]
para sair.

Excel

A opcdo [Excel] no menu de opc¢Bes permite ao usudrio abrir ou salvar a planilha de dados do Farol
em Excel®.

Selecione a opgao desejada: [Abrir] para visualizar o arquivo em Excel®, [Salvar] para arquiva-lo ou
[Fechar] para sair.

Salvar ou Selecionar Visao
A opcado [Salvar ou Selecionar Visdao] permite personalizar a visdo do Farol, de acordo com os filtros

selecionados. Pressione [Adicionar], especifique um nome e clique em [Salvar]. Pressione [Fechar]
para retornar ao Farol.

O botdo [Editar] permite a alteracdo do nome da visdo selecionada. A tela de edicdo é idéntica a de
adicao.

O botdo [Excluir] possibilita a exclusdo da visdo selecionada. Uma tela de confirmacdo serd exibida.

]
Importar / Exportar Acompanhamentos %)

A opcdo [Importar / Exportar Acompanhamentos] permite a importacdo e exportacdo de
acompanhamentos de uma determinada Unidade Gerencial.

=
Pressione o botdo [Procurar] para localizar a planilha e, em seguida, pressione [Importar] % .
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d ! ) O PortalSIM permite a importagao apenas de planilhas salvas no formato XLS ou XLSX.

A coluna ‘Status’ deve ser preenchida com letras que correspondem aos comandos:
v" | -Inserir;

v' A - Atualizar;
v X - Excluir.

C ! } Caso a coluna ‘Status’ ndo esteja preenchida, a linha sera desconsiderada pelo PortalSIM.

Todas as linhas e colunas da planilha importada sdo verificadas pelo PortalSIM.

O campo ‘Log’ exibe mensagens - de confirmacado e de erro - relativas a importa¢do dos dados.

@ As mensagens de erro exibidas auxiliam o usuario na identificacdo e correcao
dos problemas.

e
Pressione o botdo [Exportar] - opte por incluir ou ndo as unidades subordinadas e/ou a forma de

calculo e salve a Planilha da(s) unidade(s) gerencial(is) selecionada(s).

@ A coluna ‘Status’ ndo é preenchida na planilha exportada do PortalSIM.

]
Importar / Exportar Férmulas %)

A opcdo [Importar / Exportar Formulas] permite a importagdo e exportacdo de formulas dos
indicadores de uma determinada Unidade Gerencial.

x
Pressione o botdo [Procurar] para localizar a planilha e, em seguida, pressione [Importar] ) .
< ! ) O PortalSIM permite a importagao apenas de planilhas salvas no formato XLS ou XLSX.
A coluna ‘Status’ deve ser preenchida com letras que correspondem aos comandos:
v" |- Inserir;

v' A - Atualizar;
v' X - Excluir.
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‘ ! 5 Caso a coluna ‘Status’ ndo esteja preenchida, a linha sera desconsiderada pelo PortalSIM.

Todas as linhas e colunas da planilha importada sdo verificadas pelo PortalSIM.

O campo ‘Log’ exibe mensagens - de confirmacado e de erro - relativas a importacdo dos dados.

@ As mensagens de erro exibidas auxiliam o usudrio na identificacdo e corregao
dos problemas.

o)
Pressione o botdo [Exportar] = opte por incluir ou ndo as unidades subordinadas e salve a
planilha de férmulas da(s) unidade(s) gerencial(is) selecionada(s).

@ A coluna ‘Status’ ndo é preenchida na planilha exportada do PortalSIM.

Consolidar Q’Q

O botdo [Consolidar] permite ao usudrio executar a consolidagdo de férmulas, agrupamentos ou
extracOes configuradas para todos os indicadores da Unidade Gerencial em evidéncia ou, ainda, da
Unidade e as respectivas subordinadas. Selecione a opcdo desejada e pressione [OK] na caixa de
didlogo exibida na tela.

Existem regras para a consolidagdo de dados de unidades gerenciais com subordinadas.
Primeiramente, o PortalSIM verifica o nimero de unidades e, em seguida, determina os niveis de
processamento. Até o limite de 25 unidades gerenciais, todas sdo consolidadas. A partir de 26
unidades, o Portal consolida os dados da unidade em evidéncia e os dois niveis subsequentes de
subordinadas.

Apds a consolidagdo, os dados atualizados sdo apresentados no Farol.
Relatérios 128

O botdo [Relatérios] permite a geracdo de relatérios de [Desvios], [Status da Coleta], [Log de
Alteracdes] e [ValidacGes da Unidade].

~ .. s
Remuneragao Variavel

O botdo [RV] restringe a listagem do Farol aos indicadores que compdem a remuneragdo variavel e
exibe os valores relativos a pontuagdo, ponderagdo e nota alcangada.

RV

As letras ‘RV’ estilizadas sinalizam que determinado indicador compde a remuneracgdo variavel.
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Desdobramentos ¥

O sinal de “+” localizado a esquerda de alguns indicadores aponta a existéncia de desdobramentos.
Quando houver mais de um tipo de desdobramento definido para o indicador, um menu de
contexto serd exibido para que o usuario selecione o tipo desejado.

Frequéncia Aplicavel

E possivel alternar as frequéncias de acompanhamento e a visualizacdo dos valores Apurados e
Acumulados no canto superior direito do Farol.

Enquanto o Farol Apurado apresenta o desempenho mensal do indicador, o Acumulado consolida
todos os resultados mensais.

Repare que um indicador pode atingir a meta no Apurado e, mesmo assim, estar abaixo da
meta no Acumulado e vice-versa.

Documentos Vinculados

0icone U indica a existéncia de documentos vinculados ao indicador. Clique sobre o clipe para
visualizar a relagdo de documentos vinculados.

] A exibi¢do estd condicionada ao cadastro prévio de documentos no botdo especifico da tela
Propriedades do indicador.

Colunas

Coluna Real
Os valores realizados dos indicadores sdo exibidos na coluna ‘Realizado’.

Coluna Meta
A coluna ‘Meta’ possibilita ao usuario comparar os valores realizados a [Meta], [Minimo], [Limite

Inferior], [Programado], [Projetado], [Limite Superior] e [Maximo/Desafio], previamente definidos
para cada indicador.

A coluna ‘Meta’ nao sofre alteragdes ao exibir indicadores que possuam Limites Inferior e
Superior definidos.

As colunas ‘Programado’ e ‘Projetado’ sdo habilitadas, caso a opgao [Aceitar Cenario] tenha

sido selecionada na Manuteng¢do do PortalSIM.

A alternancia dos dados na coluna ‘Meta’ s6 é viavel quando os valores anuais Minimo, Limite
Inferior, Maximo/Desafio e Meta acumulada estiverem cadastrados. Os valores sdo inseridos por
meio da Planilha anual.
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O resultado da coluna é determinado pela férmula:
[Meta do Més] * [Valor Anual] / [Meta Anual]
O Valor Anual pode ser o LI ou LS, Minimo ou Maximo/Desafio anuais.

Coluna Percentual
A coluna ‘%’ exibe a porcentagem relativa a diferenca entre os valores Realizado e Meta, Minimo ou

Maximo/Desafio, conforme opg¢do selecionada.

Vinculo com Solucao de Problemas B

A sinalizagao no canto superior da célula indica a existéncia de solugdes de problemas vinculadas ao
indicador. Clique sobre ela e selecione uma solucdo na listagem para visualiza-la completamente.

Na listagem, as solugBes de problemas sdo agrupadas por tipo e a tabela exibe a descrigdo, o
método selecionado, o percentual de conclusdo do respectivo plano de acdo, as datas de inicio e
término da solucao.

Propriedades do Indicador

A opcdo [Propriedades] do menu de contexto permite ao usudrio visualizar as propriedades relativas
ao indicador selecionado.

Abas

Informagoes
Na aba {Informagdes}, o usuario especifica as informagdes gerais de um indicador.

O botdo [Editar] permite modificar o nome do indicador, a sigla e a descricdo da meta, o tipo, o
responsavel, o cddigo para interface e as dimensGes cartesianas.

Caso o usudrio queira disponibilizar os valores de um determinado indicador em outra area, a opgao
[Compartilhar Indicador] pode ser utilizada.

A opcdo [Obter dados de] esta condicionada a existéncia de um indicador compartilhado. Selecione
um indicador na listagem para exibir os respectivos valores.

O botdo [Excluir Indicador] possibilita - somente aos usudrios administradores - a exclusdo de um
indicador da Unidade Gerencial selecionada. Uma mensagem de confirmagdo serad exibida,
pressione [OK] para excluir ou [Fechar] para sair.

Frequéncias aplicaveis
A definicdo da frequéncia aplicavel determina o periodo visualizado na Planilha e no Farol.

E possivel pré-definir os meses de acompanhamento de um indicador.

Clique no botdo [...] ao lado da frequéncia mensal.

Comparagao da Meta
Ao selecionar a op¢do [Acumulado] no combo ‘Comparagdo da Meta’, o PortalSIM insere o valor da

meta acumulada de dezembro na coluna ‘Meta’ da planilha anual. J4 na opcdo [Apurado], o
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PortalSIM insere o valor da meta apurada de dezembro na coluna ‘Meta’ da planilha anual. As
opcoes refletem diretamente na comparacdo dos valores Minimo, Limites Inferior e Superior e
Maximo/Desafio no Farol.

Tipos de Desdobramentos
O [Desdobramento Hierarquico] exibe indicadores iguais presentes nas unidades subordinadas a

Unidade Gerencial em evidéncia.

Exemplo:

Uma Unidade Gerencial possui trés subordinadas. Duas delas possuem o indicador Horas Extras. Ao
selecionar a op¢do [Desdobramento Hierarquico], o PortalSIM exibe o indicador Horas Extras das
duas unidades subordinadas, logo abaixo da principal. A terceira ndo possui o indicador Horas
Extras, portanto ndo é exibida.

i ] E A opcao [Hierarquico] pressupde a existéncia de indicadores iguais nas unidades
diretamente subordinadas.

@ A hierarquia é a forma de desdobramento padrao do PortalSIM.

@ O desdobramento hierarquico leva em conta a ordem alfabética e ndo a prioridade dos
indicadores.

O [Desdobramento por Formula] exibe os indicadores que compdem uma férmula configurada no
botao [Cdlculos], localizado a esquerda da tela Propriedades do indicador.

Exemplo:

O indicador Horas Extras tem a seguinte féormula: [Horas Extras = Horas Extras da unidade
subordinada 1 + Horas Extras da unidade subordinada 2 + Horas Extras da unidade subordinada 3].
Ao desdobrar o indicador Horas Extras, o PortalSIM exibe os outros trés indicadores que compdem a
formula.

: ] E A opcdo [Férmula] esta condicionada a existéncia de uma formula - envolvendo outros
indicadores - configurada no botdo [Calculos] da tela Propriedades do indicador.

O [Desdobramento por Itens], com ou sem agrupamento, incorpora um ou mais indicadores a partir
de uma légica aplicével. Na opg3o [Itens com agrupamento], os indicadores s3o agrupados por Area
de Resultados.

i ] E A opcdo [Desdobramento por itens] esta condicionada a existéncia de um desdobramento
por itens configurado na aba especifica da tela Propriedades do indicador.
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@ O [Desdobramento por Itens] é muito utilizado para listar os Itens de Verificagdo
de um indicador.

O usudrio pode selecionar o tipo de [Desdobramento por arvore] que deseja visualizar e a
orientacdo vertical para desdobrar a arvore de cima para baixo, ou horizontal, para desdobra-la da
esquerda para a direita.

@ O combo ‘Desdobramento por arvore’ exibira como uma das opgdes o nome definido
para o desdobramento por itens na aba especifica da tela Propriedades do indicador.

Detalhes

A opcdo [Ativo] indica se o indicador estd ou ndo ativo na Unidade Gerencial em evidéncia.
Qﬂ Um indicador ativo em um Plano de Gestdo ndo estd, necessariamente, ativo em outro.

O campo ‘Prioridade’ determina a ordem de apresentacdo dos indicadores no Farol.

@ Indicadores com a mesma prioridade s3o apresentados em ordem alfabética em cada uma
das Areas de Resultados.

@ O desdobramento hierarquico leva em conta a ordem alfabética e ndo a prioridade dos
indicadores.

A ‘Ponderagao da Remuneragdo Variavel’ indica o peso do indicador na composi¢do da remuneragao
variavel.

O célculo da Remuneracao Variavel (RV) por nota esta condicionado a:

1) Associa¢do de uma pontuacdo as colunas de Referéncia, conforme segue:

1- Minimo

2- Limite Inferior

3- Meta

4- Limite Superior

5- Méaximo/Desafio

2) Cadastro de valores Minimo, LI, LS e Maximo/Desafio anuais

3) Defini¢dao do peso dos indicadores para a RV

A coluna ‘Pontuacdo’ deve conter valores entre 0 e 5, dependendo da seguinte regra de trés:
([Meta Mensal] * [Valor Anual] / [Meta Anual])
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O Valor Anual pode ser o LI ou LS, Minimo ou Maximo/Desafio anuais.

A coluna ‘Nota’ é resultante da formula:
[Nota do Indicador] = [Pontuagdo] * [Ponderac¢do do Indicador] / 100

@ O botdo [RV] do Farol restringe a lista aos indicadores que compdem a remuneragao variavel
e exibe os valores relativos a pontuacao, ponderagao e nota alcangada.

O campo ‘Tolerancia’ permite a configuracado dos indices de tolerancia do indicador para a Unidade
Gerencial em evidéncia.

i ] E A definicdo de indices de tolerancia diferentes para cada dimensdo estd condicionada a
-
forma de acimulo dos indicadores.

Valores de Referéncia
Na aba {Valores de Referéncia}, o usudrio pode informar referenciais comparativos e consultar os

valores Meta, Minimo e Maximo/Desafio do indicador.

O botdo [...] do box ‘Indicador Histérico” permite associar um indicador utilizado no plano de gestao
anterior como histdrico de um outro indicador do plano de gestao atual. Selecione a Unidade
Gerencial e o indicador nos combos especificos.

Desdobramento por Itens
Na aba {Desdobramento por Itens}, o usudrio pode adicionar os itens do desdobramento, selecionar

a Unidade Gerencial, o indicador e estabelecer a prioridade.

Processos
Na aba {Processos}, é possivel verificar a qual(is) processo(s) o indicador esta relacionado.

@ O relacionamento estabelecido viabiliza o acompanhamento do indicador pela tela dos
respectivos Mapas de Processos.

Validagoes
Na aba {ValidacGes}, pressione [Adicionar] para incluir valida¢des para o indicador. O usuario pode
definir uma data limite para insercdo de valor, valores minimo e maximo para o indicador, etc.

Ao desmarcar a opgao [Aceita Valores Nulos], o usuario é alertado sobre o ndo preenchimento de
valores no periodo.

O botdo [Ajuda] permite ao usudrio buscar os valores de validacdo disponiveis no PortalSIM. Apds
preencher as datas inicial e final, pressione [Pesquisar] para que o PortalSIM mostre os valores
minimo e maximo. Para utilizar os valores apresentados na tela, pressione [Usar Valores].

i ] E O PortalSIM mantém o botdo [Usar Valores] desabilitado. Ele é automaticamente habilitado
quando a pesquisa retorna valores. Apods o clique em [Usar Valores], a tela é fechada.
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Documentos "=~
Na tela Propriedades, pressione o botdo [Documentos] localizado a esquerda e, entdo, [Adicionar]

para vincular um documento, um caminho de rede ou link ao indicador. Clique em [Procurar] para
localizar o documento ou informe o caminho de rede ou link no campo especifico.

Selecione um documento na listagem e pressione [Editar] para modificar o link de acesso. A tela de
edi¢cdo é idéntica a de adigdo.

Pressione [Excluir] para eliminar o link e, em seguida, confirme a exclusao.

®
Graficos Personalizados
Na tela Propriedades, pressione o botdo [Graficos Personalizados] para personalizar graficos para o

indicador selecionado.

i ] E O administrador pode personalizar os gréficos de um indicador.
Consulte a secao Modelos de Grdficos do Manual de Manutencgdo do Portal SIM.

Pressione [Adicionar] para incluir um modelo de grafico.

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

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

Se o tipo selecionado for [Comparativo de UGs], pressione [Adicionar] e selecione a unidade
gerencial.

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

0 eixo e o 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 secoes.

@ Por padrao, a opgao [Apresentar na legenda] se mantém selecionada.

O combo ‘Tipo de Série’ permite selecionar dentre as op¢des [Agrupamento a Direital,
[Agrupamento a Esquerda] e [Série Principal].

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 se¢do. 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 {Formatacdo da Se¢ao}, 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 exibicdo das cores do Farol no gréfico do indicador.

Na aba {Condicdo de Apresentacao}, 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 grafico.

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

Na aba {Cores}, defina as configura¢des do fundo do grafico e da drea de plotagem.

e

Graficos Padroes d
Na tela Propriedades, pressione o botdo [Graficos Padrdes] para visualizar os modelos de graficos

configurados na tela Manuten¢do/ Manutengdes Basicas/ Modelos de Graficos e selecionar quais
serdo exibidos para o indicador.

Calculos
Na tela Propriedades, pressione o botdo [Calculos] localizado a esquerda e, entdo, [Adicionar] para

configurar os calculos do indicador.

A opgao [Agrupamento por Soma] é utilizada quando os valores acumulados sao resultantes de uma
soma simples dos valores apurados.

O [Agrupamento por Média] é utilizado quando os valores acumulados sdo resultantes de uma
média simples dos valores apurados.

A opcdo [Férmula] possibilita que os indicadores sejam calculados automaticamente, desde que
todos os componentes sejam conhecidos. A fdrmula pode envolver ou ndo outros indicadores.

A [Soma das Subordinadas] e a [Média das Subordinadas], disponiveis no botao [Adicionar] da opgao
[Férmula], sdo calculadas automaticamente pelo PortalSIM.
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Exemplo:

O indicador Custo Total de uma Unidade Gerencial pode ser calculado a partir de uma soma simples
de todos os indicadores relacionados a custos.

H A férmula podera conter apenas Unidades Gerenciais acessiveis ao usuario.

A opcdo [Extracdo] é utilizada para extrair dados de um indicador a partir de um banco de dados
existente na organizagao.

Exemplo:

Os dados do indicador Numero de Funcionarios Ativos podem ser extraidos de um sistema da area
de Recursos Humanos.

Consulte o Manual de Calculos para configurar férmulas, extracdes e agrupamentos de um
indicador.

Dimensoes Cartesianas

As dimensdes cartesianas sdo utilizadas para evitar a criacdo de indicadores relacionados, de
forma independente.

Na tela de adi¢do do indicador, é possivel selecionar as dimens&es cartesianas.

As formas de acumulo determinam o modo de apresentacdo das dimensdes cartesianas no Farol.

A opgao [Nao Acumular] do combo ‘Forma de Acumulo’ nao prevé qualquer agrupamento dos
indicadores. Eles sdo exibidos de forma independente na respectiva Area de Resultados.

i ] E Os indices de tolerancia das dimensdes de um indicador sem agrupamento podem ser
-
modificados individualmente, sem refletir nas demais.

Exemplo:
Comportamento 1

Indicador Dimensao Descrigao Valor | Origem
Despesas Diretas Saldrios 99 Digitado
Despesas Diretas Encargos 23 Digitado
Despesas Indiretas Luz 10 Digitado
Despesas Indiretas Telefone 12 Digitado
Despesas Indiretas Aluguel 15 Digitado

Foram criados, manualmente, cinco indicadores relativos a despesas.
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Esse comportamento ndo é o mais indicado para o exemplo, uma vez que as despesas tém

carater cumulativo.

Comportamento 2

Indicador Dimensao Descri¢ao Valor | Origem

Despesas 159 Digitado ou férmula
Despesas Diretas 122 Digitado ou férmula
Despesas Diretas Saldrios 99 Digitado

Despesas Diretas Encargos 23 Digitado

Despesas Indiretas 37 Digitado ou férmula
Despesas Indiretas Luz 10 Digitado

Despesas Indiretas Telefone 12 Digitado

Despesas Indiretas Aluguel 15 Digitado

No comportamento 2, foram incluidos, manualmente, os indicadores que representam a soma de
todas as despesas, das despesas diretas e indiretas, totalizando oito mensuracoes.

As opcdes [Soma] e [Média] do combo ‘Forma de Acumulo’ agrupam os indicadores relacionados e
permitem desagrupa-los a partir da dimensao cartesiana.

£
/A

O PortalSIM cria automaticamente os indicadores que representam a soma de todas as despesas,
das despesas diretas e indiretas. Apenas o indicador agrupado é apresentado no Farol. O usuario

A alteragao dos indices de tolerancia de uma das dimensdes de indicadores agrupados por
soma ou por média é replicada a todas as outras.

Ao adicionar um indicador que ird compor o agrupamento, a dimensao devera ser
informada. Caso contrario, a forma de acumulo sera afetada.

podera desdobra-lo de acordo com as dimensdes existentes.

Exemplo:

Comportamento 3

Indicador Dimensao Descrigao Valor | Origem

Despesas 159 Ndo é um indicador Real
Despesas Diretas 122 Ndo é um indicador real
Despesas Diretas Saldrios 99 Digitado

Despesas Diretas Encargos 23 Digitado

Despesas Indiretas 37 Ndo é um indicador real
Despesas Indiretas Luz 10 Digitado

Despesas Indiretas Telefone 12 Digitado

Despesas Indiretas Aluguel 15 Digitado

Somente o indicador hachurado é apresentado no Farol.
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@ Esse comportamento é o mais indicado para o exemplo, uma vez que as despesas tém
carater cumulativo.

A opcao [Fechado] do combo ‘Forma de Acumulo’ deve ser utilizada para indicadores nao
acumulativos.

i ] E Os indices de tolerancia das dimensoes de indicadores nao cumulativos podem ser
-
modificados individualmente, sem refletir nas demais.

Apenas o indicador sem qualquer dimensdo é apresentado no Farol. O usuario poderd desdobra-lo
de acordo com as dimensdes existentes, simulando o funcionamento do comportamento 3
apresentado anteriormente.

Exemplo:
Comporta mento 4

Indicador Dimensao Descrigao Valor | Origem

Despesas 159 N3o é um indicador real
Despesas Diretas 122 N3o é um indicador real
Despesas Diretas Saldrios 99 Digitado

Despesas Diretas Encargos 23 Digitado

Despesas Indiretas 37 Ndo é um indicador real
Despesas Indiretas Luz 10 Digitado

Despesas Indiretas Telefone 12 Digitado

Despesas Indiretas Aluguel 15 Digitado

Somente o indicador hachurado é apresentado no Farol.

No comportamento 4, foram incluidos, manualmente, os indicadores que representam a soma de
todas as despesas, das despesas diretas e indiretas, totalizando oito mensuragoes.

@ Esse comportamento ndo é o mais indicado para o exemplo, uma vez que as despesas tém
carater cumulativo.

Menu de contexto de um indicador

Ao clicar com o bot3do direito do mouse sobre o indicador, um menu de contexto é exibido com as
seguintes opcdes: [Comentdrios], [Gréficos], [Arvore de Desdobramentos], [Propriedades],
[Informacgdes], [Consolidar] e [Adicionar].

Comentérios b
Pressione o botdo [Adicionar] para inserir um comentario.

i ] E O usuario pode inserir comentarios em trés diferentes formatos, conforme configuracao
definida na tela Manutengio /Unidades /Tipos de Unidades /Unidades Gerenciais.
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Em todos os modelos, a data de referéncia é preenchida automaticamente, mas o usudrio tem a
opcao de modifica-la, conforme a necessidade.

O primeiro modelo é o mais simples. Registre o comentario e pressione [Salvar], [Salvar e adicionar
novo] para incluir outro item ou [Fechar] para sair.

Pressione o botdo [Selecionar Arquivo] para vincular um documento, caminho de rede ou link ao
comentario do indicador, preencha o campo ‘Nome’ e clique em [Procurar] para localizar o
documento ou informe o caminho de rede ou link no campo especifico, conforme opcdo
selecionada.

Selecione um documento na listagem e pressione [Editar] para modificar o link de acesso. A tela de
edicdo é idéntica a de adigdo.

Pressione [Excluir] para eliminar o link e, em seguida, confirme a exclusao.
O segundo inclui dois outros campos: ‘causa’ e ‘solucao’.

J4 o terceiro modelo de comentdrios € o mais completo, incluindo os campos ‘providéncia’ e
‘perspectiva’.

Na listagem de comentdrios, selecione o item desejado e pressione o botdo [Editar] para modifica-
lo. A tela de edicdo é idéntica a de adicdo. Pressione [Salvar] apés realizar as modificagGes.

Para eliminar um comentdrio, selecione-o na listagem, pressione [Excluir] e confirme a exclusdo do
item na tela exibida.

O botdo [Exibir Log] possibilita ao usuario acessar as alteragdes, inclusdes e exclusdes realizadas nos
Comentarios e os respectivos responsaveis, datas e horarios.

O botdo [Exibir Excluidos] possibilita a consulta a listagem de comentarios excluidos.
Pressione o botdo [Esconder Excluidos] para retornar a listagem de comentarios.

A aba {Comentdrios Relacionados} exibe os comentarios relativos as Unidades Subordinadas ou
Relacionadas, por desdobramento ou férmula, a Unidade Gerencial em evidéncia.

Graficos =
Ao escolher a op¢do [Graficos] do menu de contexto, o Farol exibe os graficos configurados para o
indicador, na parte inferior da tela.

el
Acima do grafico, o botdo [Propriedades] i permite visualizar e modificar as propriedades do
indicador.

O botdo [Comentarios] il exibe os registros relativos ao indicador selecionado.

O botdo [Documentos Vinculados] permite acesso aos documentos vinculados ao indicador.

1o
No menu lateral, o botdo [Modelos de Graficos] = permite a visualizagdo dos graficos especificos
de cada indicador e daqueles configurados pelo administrador do PortalSIM.
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O icone da lupa 'S possibilita a visualizacdo em tela cheia do grafico selecionado. Pressione o icone
da lupa novamente para que o grafico retorne ao tamanho original.

E possivel alternar as frequéncias de acompanhamento U , visualizando o grafico com os valores
Apurados ou Acumulados.

O botdo [Legenda] exibe a legenda do grafico.

O botdo [Propriedades] e permite ao usudrio visualizar e configurar a {Escala}, o {Periodo}, as
{Secbes do Grafico} e a {Tabela de Dados}. Pressione [Aplicar] para executar as modificacGes e
[Fechar] para retornar ao grafico.

Na aba {Secbes do Grafico}, selecione as opg¢des de definicdo do Farol, de exibicdo da secdo e do
rotulo de dados.

@ Por padrao, a opgao [Seguir Modelo] se mantém selecionada na coluna ‘Exibir’.

Pressione o botdo [Imprimir] & e escolha uma das opc¢des de layout do relatério: o gréfico
somente, a tabela de dados posicionada ao lado ou abaixo do grafico e informe se deseja [Adicionar
Comentario] ao relatdrio.

Para ocultar o grafico, clique no botao [Fechar] ﬂ .

p Y
Arvore de Desdobramento #¥
A opcido [Arvore de Desdobramento] exibe, por padrdo, o desdobramento de um indicador até o

terceiro nivel. Caso haja outros niveis, o usuario podera visualiza-los. Cada indicador apresentado na
tela contém a Descri¢do, a Unidade Gerencial, os valores Realizado e Meta, Apurado e Acumulado, a
Unidade de Medida, o Farol junto ao percentual de atingimento da meta no més selecionado.

Os combos ‘Indicador’ e ‘Més’ permitem a visualizagdo de outros indicadores e a alteragdo do més
em evidéncia, respectivamente.

I As linhas ‘Programado’ e ‘Projetado’ s3o exibidas na tabela do indicador, caso a opgao
- [Aceitar Cenario] esteja habilitada na Manuteng¢ao do PortalSIM.

Vinculo com Solug¢ao de Problemas

Para ter acesso a uma solugdo de problemas por meio da Arvore de Desdobramento, basta clicar
na sinalizacdo no canto superior da célula correspondente. Clique sobre a solugdo de problemas
desejada para visualiza-la.
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Na listagem, as solu¢des de problemas sdo agrupadas por tipo e a tabela exibe a descri¢do, o
método selecionado, o percentual de conclusdo do respectivo plano de agao, as datas de inicio e
término da solugao.

Menu de contexto

Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre o indicador, um menu de contexto é exibido com
as opc¢oes: [Comentarios], [Graficos], [Documentos Vinculados] e [Propriedades].

Informagdes Bde
A opcdo [Informacdes] exibe todas as informacgdes relativas ao indicador.

29
Consolidar &3¢
A opcao [Consolidar] do menu de contexto permite ao usudrio executar a consolidacdo de formulas,
agrupamentos ou extragdes configuradas para o indicador selecionado. Pressione [OK] na caixa de
didlogo exibida na tela.

Apds a consolidacado, os dados atualizados serdo apresentados no Farol.

Adicionar Lt}
A opcdo [Adicionar] presente também no menu de contexto do botdo [Op¢des do Farol] ja foi
apresentada nesse Manual.

—

+®
Tela Farol por Processo E

A tela Farol por Processo exibe os indicadores de desempenho, acompanhados pela Unidade
Gerencial selecionada no Plano de Gestdo em evidéncia, agrupados por processos.

As funcionalidades da tela Farol por Processo sdo similares as do Farol convencional.

Ao clicar sobre o nome do agrupamento, é possivel acessar os mapas de objetos relacionados por
meio de um link.

Tela Graficos

A tela Graficos disponivel no menu do mdédulo Gestdo da Performance permite a visualizacdo dos
graficos de um determinado indicador.

O diferencial dessa tela é a possibilidade de alternancia entre os indicadores, a partir do
combo ou dos botdes de navegagao.

Botoes

A tela Graficos contém os seguintes botdes: [Propriedades], [InformacgBes], [Comentdrios],
[Documentos Vinculados], [Imprimir] e [Consolidar] ao lado do combo de indicadores. Os botdes
[Legenda] e [Propriedades] localizados na barra inferior exibem informacdes relativas ao grafico.

O botdo [Propriedades] permite visualizar e modificar as propriedades do indicador.
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Ao pressionar o botao [Informacgdes] 4 , 0 usudrio tem acesso as informacdes gerais do indicador.

O botdo [Comentarios] & exibe os registros relativos ao indicador selecionado.

O botdo [Documentos Vinculados] ffl permite acesso aos documentos vinculados ao indicador.

Pressione o botdo [Imprimir] ~* e escolha uma das opg¢des de layout do relatdrio: o grafico
somente, a tabela de dados posicionada ao lado ou abaixo do grafico.

a0 .. . ~ ,
O bot3o [Consolidar] 3¢ permite ao usudrio executar a consolida¢do de férmulas, agrupamentos ou
extracdes configuradas para todos os indicadores da Unidade Gerencial em evidéncia, com a op¢ao
de incluir as Unidades Subordinadas. Pressione [OK] na caixa de didlogo exibida na tela.

No combo ‘Indicador’, é possivel digitar ou selecionar na listagem o indicador desejado.

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

@ O usudrio pode efetuar a busca a partir de uma Unica palavra, em qualquer posicao,
do nome do indicador.

O botdo [Graficos], localizado a direita da tela, exibe uma listagem dos modelos de graficos
configurados no PortalSIM para o indicador selecionado. Selecione o modelo a ser visualizado.

O PortalSIM apresenta, a direita da tela, o sentido de melhor do indicador.

O PortalSIM permite ainda a comparagao entre indicadores e unidades gerenciais, no periodo atual
ou definido pelo usudrio, com valores Apurados ou Acumulados, desde que o usuario tenha
configurado o(s) gréafico(s) comparativo(s) das subordinadas

Abaixo do grafico, o PortalSIM apresenta a tabela com os respectivos valores.
Na barra inferior, o [Legenda] exibe a legenda do grafico.
O botdo [Propriedades] ) permite visualizar e modificar as propriedades do grafico.

&

Link para a Tela Planos de Acao

A tela Graficos pode exibir um link para a tela Planos de Ag¢do, caso a opc¢do [Considerar Planos para
Atingir Metas] esteja selecionada na tela do botdo [Editar] do respectivo ‘Indicador Relacionado’ a
Solugdo de Problemas.

Tela Planilha d

A Planilha pode exibir valores anuais, mensais, semanais ou didrios. E possivel selecionar a
frequéncia desejada no canto superior direito.
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Botoes

A Planilha contém os seguintes botdes:
- [Filtro] — O usudrio pode restringir a listagem aos indicadores ativos da Unidade;

- [Op¢des] — O botdo permite adicionar indicadores a Planilha, imprimi-la ou exportar os dados para
o Excel®. Os procedimentos sdo idénticos aqueles utilizados no Farol.

- [Consolidar] — O PortalSIM executa a consolidacdo de fédrmulas, agrupamentos ou extragdes
configuradas para o indicador selecionado.

- [Relatérios] - O botdo permite a geracdo de relatérios de [Desvios], [Status da Coletal, [Log de
AlteracOes] e [ValidacGes da Unidade].

- [Copiar] — O botdo possibilita a cépia de um ou mais indicadores da Planilha da Unidade Gerencial
em evidéncia para uma unidade recém criada ou definida pelo usudrio.

Ao pressionar o botdo [Copiar], a colecdo de indicadores da Unidade Gerencial selecionada é
copiada para uma area de transferéncia. Uma mensagem de confirmacdo é apresentada ao usuario.
Clique em [Ok], carregue a tela da Unidade Gerencial de destino e pressione o botdo [Colar].

- [Simular cdlculo de remuneracdo variavel] — O botdo possibilita a simulacdo da nota de
remuneracao variavel.

I Ao pressionar o botdo [Simular o calculo de remuneracdo varidvel], o PortalSIM exibe apenas
- os indicadores que compdem a remuneracao variavel da Unidade Gerencial em evidéncia.

O preenchimento dos dados é similar ao de uma planilha do Microsoft Excel®: basta clicar na célula
correspondente ao item x periodo (conforme frequéncia definida) e digitar o valor. A movimentagéo
entre as células é feita por meio das setas do teclado e das teclas ‘Enter’ e ‘Tab’.

I Quando o item é calculado por féormula, extragdo ou agrupamento, ndao é necessario digitar
- valor algum, apenas executar a rotina de consolidacgao.

Os valores dos indicadores podem ser lancados manualmente no PortalSIM, calculados a partir de
uma férmula matematica envolvendo outros indicadores, importados de planilhas Excel® ou de
outros sistemas utilizados na organizacao.

O langamento manual de dados é realizado na Planilha. Assim como o Farol, a Planilha agrupa os
indicadores por Area de Resultados. Cada coluna corresponde ao més, semana ou dia, conforme
frequéncia definida pelo usudrio. J& as linhas permitem o cadastramento dos valores Real, Meta,
Programado, Projetado e Limites de Controle de cada indicador.

I As linhas ‘Programado’ e ‘Projetado’ sdo habilitadas na Planilha a partir da opgdo [Aceitar
- Cenario] na Manutencdo do PortalSIM.
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@ O numero de casas decimais é definido na aba {Propriedades Padrao} da tela Manutengao/
Indicadores/ Indicadores. Por padrio, o PortalSIM exibe duas casas decimais.

O PortalSIM oferece algumas facilidades no preenchimento dos dados, ao clique do mouse com o
botdo direito nas letras ‘R’ e ‘M’:

e aopcao [Autocompletar] permite replicar um mesmo valor a todas as colunas de uma linha
ou a interpolacdo de valores de uma linha nas células intermediarias;

e [Limpar Valores] exclui os valores lancados em uma linha;

e [Colar] permite a inclusado de valores copiados de uma planilha Excel®. Uma tela é exibida
para que o usuario selecione quais indicadores serdo colados.

O Farol reflete imediatamente o desempenho dos indicadores, com base nos valores Realizado e
Meta lancados na Planilha.

Planilha Anual
A planilha anual exibe os valores Minimo, Limite Inferior, Meta, Limite Superior e Maximo/Desafio.

O valor Meta nao pode ser alterado nessa tela, os demais admitem alteracGes de dados.

A coluna ‘Meta’ é calculada automaticamente pelo PortalSIM a partir do preenchimento do valor
acumulado para o més de dezembro do indicador. Portanto, ndo permite altera¢do do
administrador.

Ritmo do indicador

] O célculo do ritmo estd condicionado a existéncia de uma meta no final do periodo,
L ]
independentemente da frequéncia.

Quando o valor acumulado é resultante de uma Soma, o ritmo do indicador é calculado a partir de
uma regra de trés entre os valores acumulados, a meta do més atual e a meta de dezembro.

Quando o valor acumulado é resultante de uma Média, o ritmo do indicador é calculado a partir de
uma média harmoénica dos ultimos seis meses do indicador, levando em conta apenas o ano
corrente.

Quando o valor acumulado é resultante de uma formula, o célculo leva em conta o ritmo de cada
indicador que compde a férmula.

b |
i ~ 915,00
Vinculo com Solucao de Problemas 2

Para ter acesso a uma solucdao de problemas por meio da Planilha, basta clicar na sinalizacdao no

canto superior da célula correspondente. Clique sobre a solu¢do de problemas desejada para
visualiza-la.

Na listagem, as solugdes de problemas sdo agrupadas por tipo e a tabela exibe a descri¢do, o
método selecionado, o percentual de conclusdo do respectivo plano de acdo, as datas de inicio e
término da solucgao.
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Regras de bloqueio
Em determinadas situacées, nem mesmo o usuario com poder de alteragcdao modifica os valores da

Planilha.

Data para Bloqueio das Metas
Na tela Manutengdes Basicas/ Planos de Gestdo, o administrador pode definir {Datas para Bloqueio

das Metas}, que determinam uma data limite para a inser¢do de dados no campo ‘Meta’ de um
determinado tipo de indicador.

Na Planilha, o usuario devera inserir os valores no campo ‘Meta’ até a data definida.
Exemplo:

Na tela Manutengdes Basicas/ Plano de Gestdo, a data 10 de mar¢o do ano corrente foi definida
para os indicadores do tipo Plano de Metas. Até essa data, o usuario poderd inserir metas para esse
tipo de indicador na Planilha. A partir dessa data, o PortalSIM bloqueia a inser¢cdo de dados no

campo ‘Meta’.

Essa regra nao é valida para o administrador.

[>

@ A regra definida para um determinado Plano de Gestdo é restrita a ele. Os demais
terdo as proprias regras.

Bloqueio do indicador
Na aba {Bloqueios} da tela Manuten¢do/ Indicadores/ Indicadores, o administrador pode

especificar um prazo limite para a inser¢ao de dados. O bloqueio funciona para cada indicador.

C ! E O prazo limite é expresso em nimero de dias para os bloqueios mensal, semanal e didrio.

Exemplo:

Se o bloqueio definido for de 5 dias, o usuario terd esse prazo apds o término do dia, da semana ou

do més para inser¢do de dados.

Caso os campos de bloqueios semanal e diario ndo estejam preenchidos, o PortalSIM aplica

|
& a regra do bloqueio mensal para o referido indicador.
£\

Essa regra ndo é valida para o administrador.
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Bloqueio do indicador sob responsabilidade de um usuario
Na aba {Indicadores} da tela Manuteng¢do/ Seguranga/ Usuarios, os indicadores devem ser

relacionados ao usudrio para viabilizar a exibicdo da planilha Meus Indicadores e para que ele tenha
poder de alteracao.

Caso contrario, a edicdo de valores na Planilha estara bloqueada.

Indicador Inativo
Se o indicador ndo estiver ativo no PortalSIM, a edi¢cdo de valores na Planilha estara bloqueada.

Bloqueio de Meses
O administrador ou o usuario com poder de alteracdo do indicador ou da Unidade Gerencial pode

definir em quais meses um determinado indicador sera acompanhado. O usuario seleciona os meses
no bot3o [...] ao lado da frequéncia mensal na tela Propriedades do indicador.

Exemplo:

Se o indicador for acompanhado trimestralmente, o usuario pode selecionar os meses Marco,
Junho, Setembro e Dezembro para que os dados sejam inseridos no PortalSIM.

A regra é valida também para o administrador, que sé conseguira editar informagdes nos

meses selecionados.

Bloqueio por formulas ou extragoes
Os usudrios ndo editam valores dos indicadores com fdérmulas, extracbes ou agrupamentos

configurados, pois as células sdao bloqueadas. Os administradores conseguem alterar. Ao executar a
rotina de consolidagdo, os valores digitados s3o sobrepostos pelas férmulas, extragbes e
agrupamentos.

Opcao Obter dados de
Ao habilitar a opcdo [Obter dados de] na tela Propriedades do indicador, o usuario ndo consegue

alterar os dados, ja que os valores exibidos sdo originarios do indicador selecionado.

.

Planilha - Meus indicadores %

E possivel personalizar uma Planilha para exibir somente os indicadores acompanhados por
determinado usudrio, em Unidades Gerenciais distintas. Ele podera alterar valores, propriedades,
formulas, inclusive de indicadores pertencentes a Unidades que o usuario ndo tenha permissdo de

acCesso.

Exemplo:
Um determinado usuario é responsavel por acompanhar/alimentar o indicador Horas Extras de uma

Unidade e suas subordinadas. A partir da Planilha - Meus indicadores, o usuario langa os dados uma
Unica vez e o indicador serd atualizado em todas as Unidades Gerenciais.

Para que a planilha Meus Indicadores seja exibida, os indicadores devem ser relacionados ao

usudrio na aba {Indicadores} da tela Manuteng¢ao de Usuarios.
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O usuario possui acesso de alteracdo em todos os indicadores relacionados a ele.

I Caso o indicador ndo esteja relacionado ao usuario, aplica-se o bloqueio do indicador sob
- responsabilidade de um determinado usuario.

Uma vez que a Planilha - Meus indicadores exibe indicadores de distintas Unidades Gerenciais, a
respectiva Unidade é identificada em vermelho ao lado do indicador.

A listagem dos indicadores estd em ordem alfabética a partir dos nomes da Unidade Gerencial e do
indicador em cada uma das Areas de Resultados.

Ao posicionar o cursor sobre um indicador, um tooltip com a Unidade Gerencial, o nome completo
do indicador e a unidade de medida é exibido.

Tela Mapas

A tela Mapas pode exibir Mapeamentos Estratégicos ou de Processos, compostos por Indicadores,
Objetivos Estratégicos e Processos.

A visualizacdo dos mapas esta condicionada ao acesso dos usudrios as Unidades
= Gerenciais vinculadas.

Ao clicar nos objetos do mapa, o PortalSIM exibe os indicadores relacionados.

@ Nessa tela, o administrador podera relacionar mais indicadores ao objeto em evidéncia, a

partir do botdo *.

f ! E Os mapas sdo configurados na tela Manutenc¢do/ Indicadores/ Mapas de Objetos.

Frequéncia Aplicavel

E possivel alternar, no canto superior direito da tela, as frequéncias de visualizacdo dos mapas e
ainda exibi-los com dados apurados ou acumulados.

Enquanto a opgdo Apurado apresenta o desempenho mensal do indicador, a op¢ao Acumulado
consolida todos os resultados mensais.

I Os indicadores relacionados a um Processo devem conter ponderagdo no respectivo
" processo.
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A |dgica de calculo do farol dos Mapas de Processos leva em conta o peso do indicador para o
Processo e o percentual de alcance da meta de cada indicador.

Se o resultado for um ndmero positivo, o farol sera Merde, caso contrario, -
O farol determina a cor dos objetos. Caso os valores ndo tenham sido lancados, a cor serd cinza.

Exemplo:
Indicador A, com peso de 75%, ndo atingiu a meta em 2%;

Indicador B, com peso de 25%, atingiu a meta em 4%.
Célculo: 75 * 0,2 * (-1) + 25 * 0,4 = -1,5 + 1 = -0,5 = faro| ISHMEGING
O numero (-1) presente na férmula justifica-se pelo fato de o Indicador A nao ter atingido a meta.

Documentos Vinculados

A aba {Documentos}, presente na tela Propriedades de Objeto, possibilita vincular documentos ao
indicador ou ao objetivo estratégico.

Vinculo com Solucao de Problemas

A aba {Solucdo de Problemas}, presente na tela Propriedades de Objeto, possibilita vincular solucées
de problema existentes ao objetivo estratégico.

Fe

O PortalSIM realiza o calculo automatico de valores Mensais, Semanais e Diarios dos indicadores. O

Configuracao de Calculos

recurso Calculos pode ser utilizado para:

v' Acumular, por soma ou média, valores de frequéncias distintas.

v" Definir uma férmula com um ou mais indicadores para calcular um novo indicador.

v Extrair os dados de um indicador diretamente de um banco de dados (ou arquivo XML) de
um sistema existente na organizacao.

I Ndo deixe de consultar a disponibilidade dos dados desejados junto aos administradores do
- respectivo sistema na organizagao.

O recurso Cdlculos é configurado na tela Propriedades do indicador, acessivel pelo menu de
contexto do indicador selecionado.

Clique sobre o botdo [Calculos], pressione [Adicionar] para incluir uma configuracdo e defina o tipo
de calculo.
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Tipos de Calculos

Agrupamento por Soma
A opgado [Agrupamento por Soma] é utilizada quando os valores acumulados sao resultantes de uma

soma simples dos valores apurados.
Exemplo:

Os dados do indicador Produgao Bruta sdo langados diariamente na Planilha e o PortalSIM calcula o
valor mensal por meio do Agrupamento por Soma.

Em seguida, o usuario define as frequéncias de calculo, tanto para os valores apurados quanto para
os acumulados.

No exemplo, a partir de uma Unica configuracdo, o PortalSIM calcula automaticamente os valores
apurados (semanal e mensal) e acumulados (diario, semanal e mensal) do indicador.

O PortalSIM acumula valores de acordo com as seguintes defini¢des:
Semanal Apurado é calculado a partir do acimulo de valores didrios de domingo a sdbado;

Excegodes:
Inicio do ano: sdao considerados os valores do dia 12 de Janeiro até o primeiro sabado.
Final do ano: sdo considerados os valores do ultimo domingo até o dia 31 de Dezembro.

Mensal Apurado corresponde ao acimulo de valores diarios do primeiro ao ultimo dia do més;

Diario Acumulado corresponde ao acimulo progressivo de valores didrios de um determinado més;

@ Geralmente, o valor Didrio Acumulado é idéntico ao valor Mensal Apurado.

Semanal Acumulado é calculado a partir do acimulo progressivo de valores semanais

@ Geralmente, o valor Semanal Acumulado da ultima semana do ano é idéntico ao valor
Mensal Acumulado de Dezembro.

Mensal Acumulado corresponde ao acimulo progressivo dos valores mensais. O valor acumulado
de Dezembro corresponde ao total anual do indicador.

Agrupamento por Média
O [Agrupamento por Média] é utilizado quando os valores acumulados sdo resultantes de uma

média simples dos valores apurados.

Férmula
A opcdo [Férmula] possibilita que os indicadores sejam calculados automaticamente, desde que

todos os componentes sejam conhecidos. A fdrmula pode envolver ou ndo outros indicadores.
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Exemplo:

O indicador Taxa de Frequéncia de Acidentes com Afastamento pode ser calculado por meio de uma
formula, envolvendo dois outros indicadores:

(Numero de Acidentes/ Horas Trabalhadas) * 1.000.000
Selecione a op¢do [Férmula], defina as freqiiéncias, a aplicacdo e a consolidacgao.

As opgBes do campo ‘Calculos Incompletos’ determinam o comportamento do PortalSIM quando os
valores de um ou mais indicadores da férmula ndo tenham sido langados. A opg¢do [Nulo]
corresponde a auséncia de valor como resultado do calculo. J& a opgdo [Zero] permite o uso do
numero zero nos itens que ndo tenham valores lancados para aplicacdo da formula.

Na matemadtica simples, ndo existe a divisdo por zero. Na gestdo de indicadores, essa maxima nem
sempre é aplicdvel. O usuario pode entdo definir o comportamento do PortalSIM diante da presenca
do nimero zero no denominador de uma féormula. A opg¢do [Nulo] corresponde a auséncia de valor e
a opcao [Zero] considera o nimero zero como resultado do calculo.

. ~ . 1 . .. . . .
Pressione o botdo [Editar] i+ e, em seguida, [Adicionar], selecione a Unidade Gerencial no combo
especifico e escolha o primeiro indicador que ird compor a férmula.

Ao selecionar um indicador, o PortalSIM exibe o combo ‘Origem’ com as op¢des [Padrao], [Meta],
[Real], [Limite Inferior], [Limite Superior], [Projetado] e [Programado], permitindo a criacdo de
férmulas com valores de um mesmo indicador.

@ As op¢oes do combo ‘Origem’ variam de acordo com os valores cadastrados na Planilha.

O combo ‘Unidade Gerencial’ contém ainda as op¢bes [Soma das Subordinadas], [Média das
Subordinadas] e [Média das Subordinadas ndo nulas], calculadas automaticamente pelo PortalSIM.

@ A opcdo [Média das Subordinadas ndo nulas] possibilita o cdlculo da média somente dos
itens ndo nulos de uma férmula.

O PortalSIM sugere uma soma simples dos indicadores selecionados. Remova a férmula sugerida e
insira a correta para o cdlculo desejado.

Barrade Ferramentas = = ( ) + = % / 3 = &

A barra de ferramentas indica quais calculos podem ser utilizados na férmula.

-0 botio = calcula, automaticamente, a média dos itens inseridos na férmula;

v . - . . . p
- O botdo calcula, automaticamente, o somatdrio dos itens inseridos na férmula;

. ~ N ( )] L ~ .
- Alinsergao dos parenteses , “ prioriza a operagao assmalada;
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N

- Os botdes permitem selecionar uma das quatro operagdes basicas;

~ 3 o . ~ -
- O botdo possibilita a inser¢dao de um valor numérico;

- Ao pressionar o botdo = , a edi¢do da férmula é finalizada;

&

- O botao remove completamente a férmula.

C ! E Nao é possivel remover um Unico item da férmula por meio do botao & .

Exemplo:

Clique em “(;
Selecione o primeiro indicador;
Cligue em */’;
Selecione o segundo indicador;
Cliqueem ‘);

o Uk wNRE

Clique em “*’ e, entdo, em ‘=123’ para inserir um valor numérico e apds digitar o valor clique
sobre o ‘x’ para fechar a tela de edicdo de valores;

7. Parafinalizar, clique em ‘=" e pressione o botdo [Ok] para salvar a férmula e fechar a tela.
Cdélculo da Taxa de Frequéncia de Acidentes com Afastamento =
(Acidentes Pessoais com Afastamento/ Horas Trabalhadas) * 1.000.000

Extragao
A opgdo [Extracdo] é utilizada para extrair dados de um indicador a partir de um banco de dados
existente na organizagao.

Exemplo:

Dados referentes a realizagdo de horas extras registrados em um banco de dados da area de
Recursos Humanos podem ser extraidos automaticamente pelo PortalSIM.

Pressione o botdo [Adicionar], selecione o tipo [Extracdo] e a frequéncia mensal. Os dados extraidos
referem-se aos valores Realizados.

@ E possivel utilizar a mesma configuracdo para extrair dados das demais frequéncias.

I Uma configuracdo de extracdo NAO poderd ser aplicada para os valores Realizado e Meta
- simultaneamente.

Em seguida, pressione o botdo [...] para selecionar o Modelo de Consulta, responsavel pela extracdo
das informacgGes relacionadas ao indicador.
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I Os Modelos de Consulta disponiveis devem ter sido previamente cadastrados. Caso nao
= encontre o modelo desejado, entre em contato com o administrador.

@ Somente os Modelos de Consulta relacionados a Area de Resultados do indicador
selecionado sdo exibidos na listagem.

Ap0ds a escolha do Modelo de Consulta, selecione os pardametros responsdveis por associar os dados
extraidos do banco de dados ao indicador do PortalSIM.

Selecionar um ou mais itens a partir da listagem. A cada item selecionado, pressione o botdo [>>].

@ A selecdo de mais de um item é raramente utilizada, uma vez que os dados informados nem
sempre sao consistentes.

Nem sempre é necessario selecionar valores para todos os parametros do Modelo de Consulta.

Consulte os administradores se o Modelo de Consulta desejado permite a selecdo de
- multiplos itens. E também se o Modelo exige atribuicdo de valores a todos os parametros.

Pressione [Ok] para confirmar o Modelo de Consulta e o(s) pardmetro(s) selecionado(s) e [Salvar]
para registrar as configuragoes.

@ E possivel configurar extragdes para calcular o valor Mensal Acumulado. Verifique junto aos
administradores a disponibilidade dos dados.

No exemplo, ndo é possivel calcular o valor Mensal Acumulado do indicador. Nesse caso, a
configuragdo de um Agrupamento por Soma possibilita o calculo automatico. Selecione a frequéncia
e a aplicagdo e, em seguida, clique em [Salvar].

A tabela exibe os dois tipos de Calculos configurados para o indicador.

No exemplo, a Meta Apurada ndo foi configurada, portanto, ela deve ser inserida na Planilha.

@ E possivel configurar uma extragdo dos valores relativos & Meta, desde que as informagdes
estejam disponiveis no banco de dados de origem.

Consolidar os dados
Os administradores podem programar a execucdo dos calculos de forma automatica, com a

periodicidade adequada ao cliente.
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A rotina de Consolidagdo pode ser executada a qualquer momento, independentemente, da
programacao. Pressione o botdo [Consolidar] no menu de contexto do indicador selecionado.

Caso queira consolidar os dados de todos os indicadores da Unidade Gerencial em evidéncia, utilize
o botdo [Consolidar] localizado ao lado do botdo [Opg¢Ges do Farol].

Apds a consolidagdo, os dados atualizados serdo apresentados no Farol.

Quando os valores sdo calculados por férmula, extragdo ou agrupamento, ndo é necessario
- digitar valor algum, apenas executar a rotina de consolidagao.
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