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Boletim Técnico TOTVS

Gestao de Metas

Produto . Totvs Gestao de Pessoas - Versao 12.1.1
Processo . Gestdo de Metas

Subprocesso . Gestao de Metas

Data — — da . 50400014

publicagao

A Gestao de Metas tem como obijetivo definir o caminho (metas) a ser cumprido pelos funcionarios para se chegar a um objetivo.
Utilizando o Totvs Portal, gestores podem acompanhar as metas de todos os seus participantes.

Pontos de impacto da Gestéo de Metas:

1) PDI: Utiliza a estrutura de metas e seu acompanhamento para criar as agdes e langamentos de completude.
2) Requisitos de Acesso: Realiza a concessao de requisitos de acesso, ao realizar o cumprimento das metas.

Desenvolvimento/Procedimento

1 - Cadastro da meta
Acessar Acompanhamento| Gestdo de Metas para criar um novo registro.

Nome: campo descritivo para nomear a Gestéo de Metas;

Status: campo que contera o status da Gestao de Metas. Este n&do ¢é editavel e pode conter somente 0s seguintes valores: Aberta,
Em planejamento, Suspensa/Replanejamento, Cancelada e Finalizada;

***Somente metas com o Status Aberta s&o visualizadas no Totvs Portal.
Descricdo: campo descritivo para maiores explicagdes sobre a meta;

Data inicio/Data fim: campo que controla a data de inicio/fim da meta. Se a data fim for menor que a data de acesso do avaliador no
Totvs Portal, a meta ndo é visualizada;

Grupo da meta: campo que define em qual grupo as metas serdo vinculadas;
1.1 - Cadastro da meta tipo agrupadora

Tipo: campo que define qual sera o tipo da meta:
- Agrupadora

Composicao de metas: aba para definicdo da composi¢do das metas. A composigao pode conter “Meta valor” e “Meta agrupadora”.
Incluir metas com o status planejamento ou suspenso/replanejamento.
Cada meta vinculada tera um percentual de participagéo na “meta pai”. O percentual devera ser um valor numérico entre 0

e 100.
Se 0 valor do somatério dos percentuais for maior que 100, sera emitido um alerta para o usuario revisar os percentuais
definidos.
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Somente podera ser alterada a composi¢éo de metas com o status “Em planejamento” ou “Suspenso / Replanejamento”, e
somente metas neste mesmo status poderéo ser incluidas na composi¢éo de metas.

Atribuicdes:
- Avaliador: um funcionario ou um externo. Apenas uma opgao deve ser preenchida;
- Avaliados: uma se¢éo, uma equipe, um funcionario ou um externo. Apenas uma op¢éo deve ser preenchida;
Somente poderd ser alterada a atribuicdo de metas com o status “Em planejamento” ou “Suspenso /
Replanejamento”.

1.2 - Cadastro da meta tipo valor

Tipo: campo que define qual sera o tipo da meta:
- Valor

Configuracéo

Tipo de valor
- Valor de referéncia

- Faixa de valores: aba para definicdo das faixas de valores a serem utilizadas na apuragdo das metas. Sera através do
enquadramento de faixas que sera possivel verificar o cumprimento de uma meta.

O cadastro de faixas permitira que o usudrio crie faixas que cubram todos os valores possiveis, utilizando para isso 0s
operadores <, <=, > >=¢ =,

A faixa que estiver com o campo “Meta Cumprida quando estiver nesta faixa” marcado, define a faixa onde a meta estara
cumprida.

Valor de referéncia
- Valor referéncia: valor base para cumprimento da meta.
- Cumprimento da meta

Acima do valor de referéncia

Abaixo do valor de referéncia

Forma de avaliacdo
- Somatoério dos langamentos
- Ultimo langamento

Opcdes
Avaliado visualiza meta: campo que define que quando o avaliado acessar o Totvs Portal, suas metas serdo visualizadas.

Exige aceite dos avaliados: campo que define que o avaliador pode solicitar o aceite da meta ao avaliado através do Totvs Portal.
Ao solicitar o aceite, o avaliado recebe email com a informagao de pendéncia de aceite. Este campo somente sera habilitado se o
campo “Avaliado visualiza meta” estiver marcado.

Avaliado pode langar resultado: campo que define que quando o avaliado acessar o Totvs Portal é permitido realizar langamento de
resultados nas metas. Este campo somente sera habilitado se o campo “Avaliado visualiza meta” estiver marcado.

Lancamento exige aprovacado do avaliador: campo que define que quando o avaliado incluir um langamento através do Totvs Portal,
o langamento ficara pendente até a aprovagao do avaliador. Este campo somente sera habilitado se o campo “Avaliado pode langar
resultado” estiver marcado.

Avaliado pode solicitar aprovagéo do langamento: campo que define que quando o avaliado incluir um langamento através do Totvs
Portal, ele pode solicitar a aprovagéo do langamento para o avaliador. Ao solicitar a aprovagao, o avaliador recebe email com a
informagao da aprovagao. Este campo somente sera habilitado se o campo “Langamento exige aprovagéo do avaliador” estiver
marcado.

2 Versdo 12.1.1

© "SOpeAIasal So}aip SO Sopoj "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy © "SOpBAIasal S0}1a11p SO SOpPo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop a)s3

© "SOpeAIasal S0}aIp SO SOPo) "SALOL ep apepaudoxd ap 3 ojuawnaop a)s3



a0p 3)s3

1doad ap 3 oy

© "SOpPeAIasal So}1alip SO Sopo] "SALOL Bp apep

© "SOpeAIasal SO}alp SO Sopo) "SALOL ep apepaudoid ap 3 ojuawnaop ajsy

© "SOpeAIasal So}allp SO SOpo) "SALOL ep apepaudoad ap 3 ojuawnaop a)s3

Boletim Técnico O TOTVS

Envio automatico de e-mail ap6s langamento: campo que define que quando o langamento da meta for realizado no Totvs Portal,
um email sera enviado ao avaliador.

Atribuicdes
- Avaliador: um funcionario ou um externo. Apenas uma opgao deve ser preenchida;
- Avaliados: uma se¢&o, uma equipe, um funcionario ou um externo. Apenas uma op¢ao deve ser preenchida;
Somente poderd ser alterada a atribuicdo de metas com o status “Em planejamento” ou “Suspenso /
Replanejamento”.

Atencao

- Uma meta s6 poderé ser excluida ou ter sua atribuigdo e sua composigao alteradas se estiver com o status “Planejamento”.
- Uma meta agrupadora que for “meta pai’ numa composi¢ao de metas, ndo podera ser alterada para “meta valor”.

- O resultado de uma meta se refere diretamente a ela e néo a atribuicdo. Portanto a apuracéo do resultado néo sera feita
por membros, mas sim em relacdo a meta.

Em caso de davidas consulte o help do aplicativo ou entre em contato pelo Help Desk.

2 - Langamento de resultados de metas
Acessar Acompanhamento| Gestéo de Metas e selecionar uma meta do tipo Valor.

Aba Langamentos: aba que permite que o usuario registre os resultados de uma determinada meta;
O campo “Data alteragé@o” por padréo insere a data atual e esta nunca pode ser maior que ela.
Pode ser preenchido o campo “Valor” ou “Comentario”, ou se desejar os dois campos simultaneamente.
Somente metas com o status “Aberta” permitem a inclusao, exclusao e edi¢ao de langamentos de resultados.

Processo: Langamento de resultados de metas
Este processo tem por objetivo facilitar o langamento em lote de resultados de metas. Somente metas do tipo “Valor” e com o status
“Aberta” poderao ter valores de resultados langados.
Se uma meta agrupadora for selecionada para a execugéo do processo, 0 usuario deve selecionar as metas filhas que estarao
disponiveis para o langamento de resultados na etapa seguinte.
Para efetuar o langamento de resultados deve seguir os seguintes passos:

1 — Selecionar as metas disponiveis;

2 — Selecionar uma ou mais atribui¢des para fazer o langamento de resultados;

3 — Informar os dados do langamento (Valor e/ou Comentario e Data de alterac&o);

4 - Sistema exibe resultados langados no processo, sendo possivel “Excluir Langamento” e alterar o langamento antes de
finalizar o processo;

5 — Resumo dos langamentos e conclus&o do processo.

Observagéo:
- A data tera como valor padréo a data atual e é de informag&o obrigatéria.
- Os campos Valor e Comentéario ndo s&o obrigatorios, mas ao menos um dos dois sempre devera ser informado.

3 - Planejamento de metas

Este processo tem por objetivo auxiliar o usuario a fazer o planejamento de metas. Através deste processo sera possivel criar
metas e atribui¢des, além de permitir a réplica dessas metas, quando forem do tipo “Valor’. Sé ndo sera permitido a edigéo da
composicao das metas agrupadoras.

Para efetuar o planejamento de metas deve seguir os seguintes passos:
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1 — Informar os dados iniciais da meta;
2 — Se a meta for do tipo Agrupadora:
2.1 - Escolher a forma de atribuicdo de metas;
2.2 — Definir os avaliados da meta;
2.3 — Definir o avaliador da meta. Verificar as atribuicbes definidas até o momento, escolhendo prosseguir ou
acrescentar novas atribuicoes;
2.4 — Resumo da solicitacao e conclus&do do processo;
3 — Se a meta for do tipo Valor:
3.1 — Informar a complementacéo das informagdes da meta;
3.2 — Se o tipo de valor para cumprimento da meta for Valor de Referéncia:
3.2.1 - Escolher a forma de atribuigdo de metas;
3.2.2 - Escolher a periodicidade (mensal, bimestral, trimestral, quadrimestral e semestral);
3.2.3 — Escolher se a meta é individual ou coletiva;
3.2.4 — Possibilidade de definir se as metas criadas no processo serdo adicionadas a composigéo de uma
meta agrupadora existente.
3.2.5 - Definir os avaliados da meta;
3.2.6 - Definir o avaliador da meta. Verificar as atribuicbes definidas até o momento, escolhendo
prosseguir ou acrescentar novas atribuicoes;
3.2.7 - Resumo da solicitagéo e conclusdo do processo;
3.3 — Se o tipo de valor para cumprimento da meta for Faixa de Valores:
3.3.1 - Definir as faixas de valores;
3.3.2 - Escolher a forma de atribuicdo de metas;
3.3.3 — Escolher a periodicidade (mensal, bimestral, trimestral, quadrimestral e semestral);
3.3.4 — Escolher se a meta é individual ou coletiva;
3.3.5 - Possibilidade de definir se as metas criadas no processo serdo adicionadas a composigao de uma
meta agrupadora existente.
3.3.6 - Definir os avaliados da meta;
3.3.7 - Definir o avaliador da meta. Verificar as atribuicbes definidas até o momento, escolhendo
prosseguir ou acrescentar novas atribuicdes;
3.3.8 - Resumo da solicitagéo e conclusdo do processo;
4 - Finalizar o planejamento de metas.

4 - Vincular/Desvincular Requisitos de Acesso e Metas

Este processo tem como objetivo vincular os Requisitos de Acesso as Metas.
Para efetuar o vinculo deve seguir os seguintes passos:

1 — Selecionar uma meta do tipo Agrupadora para executar o0 processo;

2 — Realizar o filtro de requisitos de acesso;

3 — Selecionar os requisitos de acesso desejados na arvore da esquerda. E possivel selecionar varios registros
simultaneamente pressionando a tecla “SHIFT” e “CTRL”;

4 — Incluir os requisitos de acesso nas metas, arrastando e soltando os mesmos sobre as metas da arvore da direita. E
possivel deletar um registro, selecionando-o e pressionando a tecla “DELETE”.

5 - Conclusao do processo.

Os requisitos de acesso vinculados podem ser visualizados através do Anexo “Requisitos de Acesso vinculados”.
5 - Trocar status de metas

Abrir/Reabrir metas: processo responsavel em alterar o status da meta para “Aberta” quando selecionar uma meta com o status

“Em planejamento”, “Suspensa” e/ou “Finalizada”.

Validagdes:
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- Se o processo for disparado com apenas uma meta agrupadora selecionada, devera ser exibida uma listagem com as metas
filhas existentes, onde o usuério podera escolher mais metas que deseja que sejam alteradas neste momento.

- Se o processo for disparado com mais de um item selecionado, as metas selecionadas deveréo ser submetidas ao processo.
- Para metas agrupadoras, seré verificada se as metas que estejam definidas em sua composic&o totalizem 100%. Caso o total
nao seja 100% sera incluido um alerta que ndo impede a troca de status.

- Verificar se ha mais de um responsavel definido para uma meta. Nesse caso sera incluido um alerta que impede a troca de
status.

- Verificar se, para metas do tipo Valor, que utilizam faixas de valores, verificar se ha pelo menos uma faixa que define a meta
como “Cumprida”. Caso ndo exista sera incluido um alerta que ndo impede a troca de status.

Suspender/Replanejar metas: processo responsavel em alterar o status da meta para “Suspensa’ quando selecionar uma meta
com o status “Aberta”.

Validagdes:
- Se o processo for disparado com apenas uma meta agrupadora selecionada, devera ser exibida uma listagem com as metas
filhas existentes, onde o usuério podera escolher mais metas que deseja que sejam alteradas neste momento.

- Se o processo for disparado com mais de um item selecionado, as metas selecionadas deverao ser submetidas ao processo.

Cancelar metas: processo responsavel em alterar o status da meta para “Cancelada” quando selecionar uma meta com o status
“Suspensa’.

Validagdes:

- Se o processo for disparado com apenas uma meta agrupadora selecionada, devera ser exibida uma listagem com as metas
filhas existentes, onde o usuario podera escolher mais metas que deseja que sejam alteradas neste momento.

- Se 0 processo for disparado com mais de um item selecionado, as metas selecionadas deverdo ser submetidas ao processo.

Finalizar metas: processo responsavel em alterar o status da meta para “Finalizada” quando selecionar uma meta com o status
“Aberta”.

Validagdes:

- Se 0 processo for disparado com apenas uma meta agrupadora selecionada, devera ser exibida uma listagem com as metas
filhas existentes, onde o usuério podera escolher mais metas que deseja que sejam alteradas neste momento.

- Se o processo for disparado com mais de um item selecionado, as metas selecionadas deverao ser submetidas ao processo.
- Para metas agrupadoras, sera verificada se as metas que estejam definidas em sua composigéo totalizem 100%. Caso o total
nao seja 100% sera incluido um alerta que ndo impede a troca de status.

- Verificar se ha mais de um responsavel definido para uma meta. Nesse caso sera incluido um alerta que impede a troca de
status.

- Verificar se, para metas do tipo Valor, que utilizam faixas de valores, verificar se ha pelo menos uma faixa que define a meta
como “Cumprida”. Caso ndo exista sera incluido um alerta que ndo impede a troca de status.
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Informagdes Adicionais

Gerenciamento da Gestdo de Metas através do Totvs Portal

Viséo geral:

Filtros — Metas em que sou Avaliado
Metas em que sou Avaliador
Exibir somente controles de metas vigentes
Bot&o Aplicar — agao para aplicar os filtros definidos acima;
Meta — contém a descri¢do da meta;
Periodo - periodo de inicio e fim da meta;
Data do ultimo langamento — data que o Ultimo langamento foi realizado;
Valor de referéncia — valor de referéncia para cumprimento da meta;
Situagao — exibe os langcamentos ja realizados na meta. Ao clicar sobre 0 campo é apresentado o histérico dos langamentos ja
efetuados, bem como a situa¢do dos langamentos (Pendente, Aprovado e Reprovado). O campo seré destacado na cor “verde”

se a meta estiver cumprida e na cor “vermelha” se a meta ndo estiver cumprida.

Status - indica o status da meta que pode ser: Aberta, Em planejamento, Suspensa/Replanejamento, Cancelada e Finalizada;

Operacdes:

De acordo com o papel do usuario em relagao a meta, avaliado ou avaliador, estardo disponiveis algumas op¢des de interagéo
com as metas, sendo:

- Avaliados:

-

Aceitar metas: ** Caso a meta esteja configurada para exigir aceite dos avaliados, esta opgéo estara disponivel para que o
avaliado aceite a meta que estiver atribuida a ele;

Solicitar aprovacdo lancamento: Caso a meta esteja configurada para permitir que o avaliado solicite aprovacdo do
langcamento, ele podera acionar essa agdo, que enviara um e-mail para o avaliador. Este e-mail informaré sobre o langamento
de resultado pendente de aprovacéo;

- Avaliador;

Solicitar lancamento de acompanhamento: “* Ao ser acionada pelo avaliador, esta agéo envia um e-mail ao avaliado
solicitando que ele inclua um langamento de resultado;

-
Pendéncias de aceite: “* Caso a meta esteja configurada para exigir aceite por parte do avaliado, esta agdo possibilitara ao
avaliador solicitar o aceite da meta que ainda néo tiver sido aceita pelo avaliado;
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Aprovar ou reprovar lancamentos: Caso a meta esteja configurada para necessitar de aprovagao do avaliador e ainda
estiver pendente, esta agéo estara disponivel para que o avaliador faga a aprovagao ou reprovacdo dos langamentos;

- Avaliados e Avaliador:

Lancar acompanhamento: “* Permite realizar o langamento de um valor realizado na meta. Para avaliados esta opgao estara
disponivel se a meta estiver configurada para permitir que o avaliado faga o langamento de resultados;
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