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| Exercicio

O que é um Exercicio?

Um Exercicio é a representacdo de um processo de Avaliacdo de Desempenho do inicio ao fim. Na
pratica isso quer dizer que se a empresa opta por fazer avaliacdes de desempenho semestralmente, sera
necessario criar 2 exercicios por ano (Ex: “Primeiro semestre de 2006” e “Segundo semestre de 2006™).

O responsavel pela gestdo do processo de Avaliagdo é o usuario do sistema que possui a permisséo de
“Administrador”. Dessa forma, apenas esse usuario poderd gerenciar as informag¢des dos Exercicios, tais
como criar novos Exercicios, alterar seu status etc. O gerenciamento dos Exercicios é feito através do icone,
sinalizado na figura a seguir, que fica localizado na parte central do topo do sistema. Clicando em tal icone
vocé acessara o Mddulo de Exercicios.

Exercicio :| --- Seleciones Vl v e

get | Perfil do colaborador | Matriz de Avaliag

Para que serve um Exercicio?

O processo de Avaliacdo de Desempenho consiste numa sequéncia de atividades. Tal seqiéncia dentro
de um Exercicio é definida por 2 propriedades:
- Status: Indica em que fase ou estado se encontra o projeto de Avaliacdo de Desempenho do
Exercicio em questéo;
Datas de inicio e término: E a definicdo do periodo de tempo que o Exercicio estara liberado para
que sejam executadas as atividades definidas no Status em questéo.

% Dica:

Frequentemente nos referimos ao termo “Abrir um Exercicio ”, que significa fazer com
gue a data atual esteja entre as datas de inicio e término de um determinado Exercicio. O
mesmo vale para “Fechar um Exercicio ”, onde a data atual ndo esta entre as datas de inicio e
término de um Exercicio. Quando criar um novo Exercicio deixe-o fechado.

Em quais fases o processo de Avaliagcdo no T-Miner p  ode estar?
Um Exercicio, em um determinado periodo de tempo, pode estar em um, e apenas um, dos seguintes

status:
Manutencéo;
Contratando o Desempenho; _
Monitoramento; Dica:
Avaliando o Desempenho; No documento “Descricdo
Feedback; do Processo ", disponivel no site
Justificando Tendenciosos; do T-Miner, vocé encontra um
Resultados e Consultas: fluxograma das atividades
PDI (Plano de Desenvolvimento individual) ABRSIED erp_cada U dos Status
Encerrado. de um Exercicio.

Manutencéao

Essa é a fase inicial do processo. Nela o usuario Administrador devera realizar os cadastros gerais do
sistema tais como cadastro de Empresas, Filiais, FuncBes, Secbes e também dos Colaboradores que
participaréo do processo de Avaliagcdo. Além disso, as seguintes atividades deverao ser realizadas:

1. Cadastro de Grupos de Nivel;
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Cadastro de Nivel,

Cadastro de Competéncias, Escalas e Comportamentos;
Mapeamento de Cargos em relacéo a Niveis (Familias de Cargos);
Montagem da Matriz de Avaliacéo;

2.
3.
4.
5.

Contratando o Desempenho

Nessa fase é realizada a definicdo e comunicacdo das Metas entre os subordinados e sua chefia
imediata, assim como a aprovacgao de tais metas por parte da chefia mediata, caso ocorra repactuacao.

Monitoramento

Essa fase compreende o acompanhamento do cumprimento das Metas. E nesse momento que podera
ocorrer a “Repactuacao de Metas”.

Repactuar metas significa renegociar e alterar as metas definidas anteriormente em funcdo de mudancas
estratégicas ou outros motivos.

Avaliando o Desempenho

Essa é a fase do processo em que ocorre a Avaliacdo de Desempenho propriamente dita, ou seja, onde
cada Colaborador preenche as avaliacdes de cada um dos seus avaliados.
Além disso, € nessa fase que sdo avaliadas as Metas por parte das chefias imediatas.

Feedback

E nessa fase em que a chefia imediata e os subordinados discutem a avaliagio do primeiro em relagéo
ao segundo. Nesse momento, as notas das avaliacfes podem ser alteradas se a chefia assim desejar.

Justificando Tendenciosos
O T-Miner faz um tratamento estatistico das Avaliacdes %
Tendenciosas ou “Outliers”. Avaliagbes Tendenciosas, de modo Dica:
geral, sdo aquelas que estéo distantes da média. “Avaliar justificativas”
Nessa fase do Exercicio, os avaliadores considerados como | significa aceitar ou ndo as
tendenciosos sdo convidados a justificar suas avaliagBes | justificativas feitas pelos
tendenciosas. avaliadores que foram

A atividade seguinte ao preenchimento das justificativas € a | tendenciosos em suas avaliagdes.
“Avaliagdo das justificativas”. Quando uma justificativa ndo € aceita,
a avaliacdo tendenciosa € excluida da composi¢éo do resultado final do Avaliado em questdo. Isso faz com
gue a média final do colaborador seja um pouco menor caso a avaliagdo tenha sido tendenciosa abaixo da
média ou um pouco maior caso contrario.

Resultados e Consultas

Nessa fase os resultados das avaliacdes sdo liberados aos Colaboradores. E nesse momento que 0s
diversos relatérios gerenciais séo disponibilizados aos tomadores de deciséo.

PDI (Plano de Desenvolvimento individual)

O PDI é um documento preenchido pela chefia imediata, com o objetivo de registrar os pontos fortes e
fracos, assim como as acdes e treinamentos sugeridos aos seus subordinados objetivando o
desenvolvimento das suas competéncias e superacdo das Metas.

Encerrado

Essa fase indica o termino do processo de Avaliagdo do Exercicio em questdo. Nenhuma acéo deve ser
realizada a ndo ser a emisséao de relatério e consulta de informagoes.

No restante desse documento mostraremos como cada uma das atividades mencionadas sao realizadas
no T-Miner.
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Manutencéao

Para que as atividades dessa fase possam ser realizadas, o Exercicio em questao devera estar com o
status “Manutencdo”. Vocé pode alterar as informacdes de um exercicio clicando sobre o icone de edigéo do
devido Exercicio na Listagem de Exercicios, conforme sinalizado na figura abaixo:

A seguir, mostraremos todas as atividades que devem obrigatoriamente ser realizadas, na ordem
apresentada, em um Exercicio quando ele estiver no status “Manutencgéo”.

Cadastro de Nivel e de Grupos de Nivel

Nivel também é conhecido como “Familia de Cargos”, ou seja, sédo Cargos que compartilham as
mesmas Competéncias e seus graus de intensidade ou exigéncia. Um exemplo pratico seriam os cargos
“Diretor” e “Gerente”, onde ambos poderiam ter a competéncia “Lideranca” mas o cargo de Diretor exigiria
mais lideranca do que o Gerente. Nesse caso “Diretor” e “Gerente” teriam que ser considerados em Niveis
diferentes.

Os Grupos de Nivel sdo apenas agrupamentos funcionais com o objetivo de melhor organizar os
diferentes Niveis. E comum criarmos grupos denominados “Operacionais”, “Gerenciais”, “Estratégicos” etc.

O cadastro de Grupos e seus Niveis é feito acessando as op¢des do menu indicadas na figura a

sequir:
Exercicio '.| --- Selecicne Vl +

:Bncias = Ferfil do colaborador | Ma Dica:
Mapear Cargos Um Nivel sé pode ser
Vizualizar associado a apenas 1 Grupo.
N&o esqueca que um Grupo
: serve apenas para melhor
Cadastro de Niveis organizar e  exibir as
informacdes relacionadas aos

seus Niveis.
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Cadastro de Competéncias, Escalas e Comportamentos
A versao 2 do Modelo de Competéncias do T-Miner apresenta a seguinte composicao:

Competéncia:
E a competéncia propriamente dita.
o Escalas:
E o grau de importancia, ou seja, 0 peso de um grupo de comportamentos em uma
competéncia. Cada competéncia pode possuir as Escalas 1, 2, 3, 4 e 5.. Geralmente
a Escala de valor 1 indica um grupo de comportamentos basico ou menos
representativos da competéncia. O valor 5 representa um grupo de comportamentos
gue s6 os colaboradores que tém fortemente tal competéncia possuem.
Comportamentos:
Sao os comportamentos em que a competéncia se manifesta.

Um exemplo prético seria:

Competéncia:
Decision Making
Making decisions involving varied levels of risk and ambiguity

Escala 1 - Makes decisions based solely on rules

Comportamentos:
0 Applies explicit guidelines and procedures in making decisions.
0 Makes straightforward decisions based on adequate information.
o Deals with exceptions using clearly specified rules.
0 Makes decisions involving little or no consequence of error.

Escala 2 - Makes decisions by interpreting rules

Comportamentos:
0 Applies guidelines and procedures that require some interpretation in dealing with exceptions.
0 Makes straightforward decisions based on information that is generally adequate.
0 Makes decisions involving minor consequence of error.
0 Seeks guidance as needed when the situation is unclear.

Escala 3 - Makes decisions in vague situations

Comportamentos:

o Applies guidelines and procedures that leave considerable room for discretion and interpretation.

0 Makes decisions by weighing several factors, some of which are partially defined and entail missing
pieces of critical information.

0 As needed, involves the right people in the decision making process.

Escala 4 - Makes complex decisions in the face of ambiquity

Comportamentos:
0 Makes complex decisions for which there is no set procedure.
o Considers a multiplicity of interrelated factors for which there is incomplete and contradictory
information.
0 Balances competing priorities in reaching decisions.

Escala 5 - Makes high-risk decisions in the face of ambiguity

Comportamentos:
0 Makes high-risk strategic decisions that have significant consequences.
0 Uses principles, values and sound business sense to make decisions.
0 Makes decisions in a volatile environment in which the weight given to any factor can change
rapidly.
0 Reaches decisions assuredly in an environment of public scrutiny.
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No T-Miner o cadastro do Modelo de Competéncias é feito através do menu sinalizado pela seta 1 na

figura a seguir:

A seta 2 indica o local onde s&o gerenciadas as informacgfes de Escalas e Comportamentos da
Competéncia em questdo. A seta 3, indica que clicando sobre o nome da Competéncia podemos alterar
informacdes como o nome da Competéncia, sua descri¢cdo e, como veremos a seguir, o Target.

Definindo Targets

Como definir o valor exigido de uma competéncia em um
cargo ou fungdo? No T-Miner esse grau é chamado de “Target”, ou
seja, 0 alvo ou valor esperado e é definido por Nivel e ndo
diretamente para um cargo.

A defini¢cdo dos Targets como mencionado na sec¢ao anterior
é realizada clicando no nome da Competéncia, conforme sinalizado
pela seta 3.

A figura abaixo, representa a tela de gerenciamento das

informacdes de uma competéncia. Nela, podemos associar ou ndo para cada Nivel o grau de exigéncia, em

% Dica:

Targets séo definidos
para cada Nivel (Familia de
Cargos) e ndo diretamente
para cada Cargo ou Funcao.

termos de frequéncia, esperado para Competéncia. Os Targets que nado forem definidos com tal valor indicam

gue a Competéncia ndo é exigida para aquele Nivel.
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Mapeamento de Cargos em Niveis

Ja vimos como é feito o cadastro de Niveis em seus Grupos. Vimos também como sédo definidos os
Targets, que sdo uma associa¢do de Competéncias em Niveis. Falta falarmos como indicamos que um
Cargo faz parte de um Nivel (ou Familia de Cargos).

O Mapeamento de Cargos ou Funcdes é feito através do menu “Targets”, na opgao “Mapear Cargos”.

Na figura acima, primeiro selecione um Nivel (seta 1) em seguida selecione um ou mais cargos e
funcdes que fardo parte do Nivel selecionado (seta 2).

A figura abaixo mostra a estrutura e os relacionamentos das informacdes tratadas até agora.

% Dica:

O “cadastro de Niveis, Grupos,
Competéncias, Escalas, Comportamentos,
Targets e o Mapeamento de Cargos em
Niveis” valem para todos o0s Exercicios
cadastrados, inclusive 0os novos que vierem a
ser criados. Dessa forma, ao criar um novo
Exercicio vocé sO precisa revisa-los,
analisando se ha algum ajuste a ser feito.
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Montagem da Matriz de Avaliacéo

Uma Matriz de Avaliagdo é a definicdo de quais Colaboradores e como cada um deles participara do
processo de Avaliacdo de um dado Exercicio.

A definicdo da Matriz de Avaliacado é feita acessando o menu “Matriz de Avaliagdo” conforme
mostrado na figura abaixo.

Matrizes de Avaliacdo sao construidas por Exercicio. Dessa forma é obrigatéria a sele¢cdo de um
Exercicio antes de acessar tal médulo do sistema.

% Dica importante:

Antes de montar a Matriz de Avaliacdo, tenha certeza de ter finalizado o cadastramento dos
Comportamentos, Escalas, Competéncias, Niveis e Targets. Caso contrario, eventuais alteracdes
nessa estrutura s valerdo para o proximo Exercicio. Portanto, sempre deixe por ultimo a Montagem
da Matriz de Avaliacéo.

A montagem de uma Matriz de Avaliacdo é feita por Avaliado, ou seja, vocé primeiro ira selecionar um
colaborador que tera um papel de Avaliado, para num segundo momento definir quem serdo os seus
Avaliadores.

A figura abaixo mostra a tela onde é montada a Matriz de Avaliagdo de um Colaborador, ou seja, onde
definimos os Avaliadores de um Colaborador Avaliado.

As setas 1 (pesquisa - filtro) e 2 indicam onde é feita a sele¢do do Colaborador Avaliador. A seta 3 indica
o tipo do Avaliador (Ex: Préprio [auto-avaliagdo], subordinado, superior, lateral etc).
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Ao selecionar um Avaliador e seu tipo, clique em “Cadastrar Avaliacao” (seta 4). O colaborador

selecionado sera adicionado a Matriz de Avaliacdo do Avaliado em
guestdo na area indicada pela seta 5.

Nesse momento vocé estd livre para montar avaliagdes Top-
Down, Auto-Avaliacdes ou 360°. Nao existe restricdo alguma, de
forma que é possivel criar matrizes de acordo com a estratégia

definida pelo gestor do processo (consultoria ou area interna de
RH).

Dica:

Para alterar a Matriz
de Avaliacdo de um Avaliado,
o Exercicio precisa estar
fechado.

comercial@tminer.com.brwww.tminer.com.br - www.smartech.com.br

10



11

Monitoramento

E na fase de Monitoramento do exercicio que ocorre a repactuacio de Metas. Repactuar metas significa
renegociar e alterar as metas definidas anteriormente em funcéo de mudancgas estratégicas ou outros
motivos.

Para liberar a repactuacao de Metas, além de colocar o Exercicio nesse status, € necessario que ele
esteja marcado como “Liberar Repactuacéo de Metas”. Essa operacgéo pode ser realizada através da tela de
alteracdo das informacdes de um Exercicio, conforme figura a abaixo:
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| Justificando Tendenciosos

Quando um exercicio se encontra no status “Justificando Tendenciosos” os Avaliadores que foram
tendenciosos terdo que preencher suas justificativas para tais avaliagfes. Além de estar nesse status, 0
Exercicio precisa estar aberto, caso contrario as telas de justificativas estardo com acesso bloqueado.

Ao alterar um Exercicio para esse status, € necessario que tenha sido definido também o “Filtro de
Tendenciosos”, indicado na figura abaixo:

O Filtro de Tendenciosos serve para calibrar a quantidade de Avaliadores Tendenciosos que terdo que
justificar suas avalia¢des. Por exemplo, quando definimos um filtro de 75% dizemos que apenas 0s
Avaliadores tendenciosos que deram notas tendenciosas a uma distancia maior do que 75% da média
precisardo preencher as justificativas. Os tendenciosos restantes ndo precisardo acessar o sistema para
justificar. Nesse Ultimo caso, tais Avaliagdes aparecerao como justificativas “Aceitas” na tela de Avaliacédo de
Justificativa.

Antes que a mudanca de um Exercicio
para o status “Justificativas Tendenciosas”
seja realizada, é exibida uma tela com a Dica:
qguantidade de Tendenciosos dentro do filtro O Filtro _de _ Tendenciosos indica quais

(n&o precisarao justificar) assim como a
guantidade de avaliacOes fora do filtro (que
precisardo ser justificadas). A figura abaixo
exibe tal tela:

colaboradores tendenciosos terdo que justificar suas
avaliacOes.Avaliacdes tendenciosas sdo temporariamente
excluidas do resultado final do avaliado.

ApoOs o preenchimento das justificativas das avaliagbes tendenciosas, devera ser feita a Avaliagdo ou
Julgamento de tais justificativas. Isso é feito através do menu “Tendenciosos”, na opgao “Avaliar
Justificativas.

A Avaliacao das justificativas consiste em aceitar ou ndo tais justificativas. Quando uma justificativa é
aceita a avaliacdo tendenciosa passa a fazer parte do resultado final do avaliado, ou seja, ela deixa se ser
tendenciosa. Quando uma justificativa ndo € aceita, ela permanece como tendenciosas e portanto nao ira
compor o resultado final do avaliado.

A figura abaixo mostra a tela de Avaliagdo das Justificativas de Tendenciosos.
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| Resultados e Consultas

A liberacao dos resultados e consultas das informacdes de Perfil, Target e PDI devem ser realizadas com
o Exercicio no status “Resultados e Consultas”. Nao é necessario que as datas estejam abertas, mas é
necessario marcar tal exercicio como “Liberar Resultados”, conforme mostrado na figura abaixo:

Quando todos os colaboradores terminam de avaliar seus avaliados, os dados sdo consolidados de
forma automatica onde séo calculadas as Avaliagdes Tendenciosas e computados os resultados. Os
resultados voltardo a ser computados novamente apos as Avalia¢Oes das Justificativas Tendenciosas.

As Avaliagbes Tendenciosas sao notas consideradas fora de uma “regra geral”. O calculo consiste na
definicdo de limites inferiores e superiores de forma que as notas que ficarem fora desses limites serdo
consideradas como tendenciosas.

Como séo calculados os resultados para cada Avaliad 0?

Os resultados de cada avaliado séo computados considerando o0s seguintes parametros:
0 Quantidade de Avaliadores do tipo “Lateral”;
0 Quantidade de Avaliadores do tipo “Subordinado”;
0o AvaliagOes respondidas como “N&o Observado”;
o Familiaridade do Avaliador para com o Avaliado.

Em primeiro lugar classificamos cada Avaliagdo e suas quantidades de Avaliadores por tipo, conforme
tabela abaixo:

Quantidades de Avaliadores por tipo
Classificacao Proprio (Auto Avaliagao) Chefia Imediata | Laterais | Subordinados
360° com 4 pares 1 1 4 1
360° com 2 pares 1 1 2 1
360° com 1 par 1 1 1 1
180° 1 1 0 2
90° (Top-down) 1 1 0 0

Dessa forma, para cada classificagéo, tais avaliacdes terdo os seguintes pesos:

Pesos de cada Avaliador por Tipo
Classificacao Proprio (Auto Avaliacdo) Chefia Imediata | Cada Lateral Cada Subordinado
360° com 4 pares 10,00% 50,00% 3,75% 25,00%
360° com 2 pares 10,00% 50,00% 7,50% 25,00%
360° com 1 par 13,75% 53,75% 7,50% 2,50%
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180° 10,00% 65,00% 0 12,50%

90° (Top-down) 10,00% 90,00% 0 0

Vale ressaltar ainda que para avaliages do tipo 90° (Top-down) tais pesos s6 serdo aplicados quando o
feedback dado for de concordancia (“Recebi e concordo”). Caso contrario o célculo efetuado é a Média
Aritmética.

Outros tipos de Avaliacdo nao classificados acima séo tratados como Média Aritmética.
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