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Direitos Reservados - Não está previamente autorizada a reprodução, cópia ou transcrição, total ou parcial, em qualquer meio, sem a autorização por escrito do Instituto MS Competitivo. Este documento se baseia no Manual da Banca Examinadora do Prêmio Nacional da Qualidade, elaborado pela FNQ
MANUAL DA BANCA EXAMINADORA PQG/MS 

Este manual deve ser utilizado pelos examinadores como fonte de consulta durante o processo de avaliação das candidatas participantes do Prêmio Qualidade da Gestão MS – PQG/MS, com base nos Critérios Primeiros Passos – 1ª Edição e Compromisso e Rumo à Excelência – 7ª Edição.
ATUALIZAÇÃO 
A manutenção desse Manual é de responsabilidade do Comitê Técnico do Prêmio Qualidade da Gestão/MS. As correções e sugestões de melhorias devem ser endereçadas ao MS Competitivo por meio do email. olga8martinez@gmail.com 
CONTATOS

Comitê Técnico do MS Competitivo para o PQG/MS – 2018

Olga Martinez Torres olga8martinez@gmail.com – ( 67 988128363  

Secretaria Executiva MS Competitivo e contato Ecosmo, software de avaliação

Matheus Cestari contato@mscompetitivo.org.br (67 3211-5333 ou 6799047436. o 

Assistente Administrativo MS Competitivo e contato Logística de Visita PQG/MS

Sthefany Rayanara pqgmscompetitivo@gmail.com (67 3211-5333

Matheus Cestari contato@mscompetitivo.org.br (67 3211-5333 ou 6799047436. 
Código de Ética

REGRAS DE CONDUTA

É rigorosamente vedado aos examinadores/juízes:

· aceitar honorários, comissão ou atenções pessoais que representem valor, de organizações candidatas atuais ou de anos anteriores, que possam de alguma maneira, gerar suspeitas quanto à integridade do processo de premiação;

· oferecer serviços de consultoria ou qualquer tipo de assessoramento para organizações que tenha avaliado, por pelo menos dois anos após o ciclo de premiação;

· usar informações privilegiadas decorrentes do processo de avaliação ou de julgamento, como forma de obter vantagens pessoais ou de oferecer serviços profissionais;

· utilizar ou reproduzir, em benefício próprio, para fins comerciais ou de recebimento de vantagens diretas ou indiretas sem prévia autorização, quaisquer materiais ou publicações de propriedade do MS Competitivo ou de sua Rede de Cooperação;

· falar, apresentar-se ou executar qualquer atividade em nome do MS Competitivo sem estar devidamente autorizado para tal;

· comunicar-se com as organizações candidatas solicitando documentação, informações ou esclarecimentos sobre o Relatório de Gestão, o planejamento da visita ou quaisquer outros assuntos relativos ao processo de premiação, sem autorização prévia da Secretaria Executiva do MS Competitivo;

· usar a logomarca da MS Competitivo como identificação de sua condição de examinador/juiz, assim como a colocação em seu cartão de visita; e

· identificar-se como examinador/juiz do Prêmio Qualidade da Gestão MS sem que tenha participado efetivamente da análise da organização candidata daquele ciclo ou sem informar o ano em que isto ocorreu. A condição de membro da Banca Examinadora deve ser informada da seguinte forma exemplificadamente: “Examinador Líder ou Examinador /Juiz – Prêmio Qualidade da Gestão – MS – ciclo - 2016”.

REGRAS DE CONFIDENCIALIDADE

Os membros da banca examinadora obrigam-se a tomar as seguintes precauções, com o objetivo de manter a confidencialidade de todas as informações obtidas durante o processo de avaliação:

· salvaguardar as informações recebidas durante o processo de avaliação e/ou julgamento, relativas às organizações candidatas atuais ou de ciclos anteriores, evitando discuti-las até mesmo com familiares, pessoas de seu relacionamento, outros examinadores e colegas de profissão, exceto quando esta troca de informações fizer parte do processo de avaliação ou julgamento;

· não revelar o nome das organizações avaliadas/candidatas, atuais ou de ciclos anteriores, nem mesmo revelar sua identidade de alguma outra forma indireta;

· não reproduzir ou divulgar as informações do Relatório da Gestão ou de qualquer outro documento utilizado no processo de avaliação e/ou de julgamento das organizações candidatas; e

· não revelar aos outros avaliadores ou membros da banca examinadora, às organizações candidatas ou ao MS Competitivo, seja durante as atividades de treinamento, de avaliação ou de julgamento, sua condição de consultor ou sua participação na preparação de uma candidata ao Prêmio Qualidade da Gestão MS.

REGRAS SOBRE CONFLITO DE INTERESSES

Os membros da banca examinadora obrigam-se a manifestar a condição de conflito de interesses sempre que fatores objetivos ou subjetivos (estreito relacionamento, experiências passadas ou preconceitos em relação a organização candidata) os impedirem de julgar de maneira independente e imparcial, ou puderem prejudicar a imagem do MS Competitivo e PQG/MS ou do processo de premiação.

Dentre os fatores objetivos são claramente definidos três níveis de conflito de interesses no processo de avaliação e julgamento:

· relacionamento direto, quando o examinador/juiz possui um vínculo empregatício ou profissional com a organização candidata, ou com um fornecedor ou cliente importante para a organização candidata. Inclui-se neste nível a existência de relacionamento familiar (parentes de primeiro grau), pessoal e social com funcionários da organização candidata.

· propriedade significativa, quando uma parte importante dos bens pessoais do examinador/juiz é, ou possa vir a ser, influenciada pela organização candidata. Inclui-se neste nível a participação acionária.

· concorrência, quando o examinador/juiz está diretamente envolvido com concorrentes da organização, através de relações de trabalho, de posse de ações, etc.

PENALIDADES

A desobediência às regras e aos princípios aqui estabelecidos implicará na desqualificação como membro da Banca Examinadora e exclusão do Cadastro de Colaboradores do MS Competitivo.

Este documento se baseia no Código de Ética da Banca Examinadora do Prêmio Nacional da Qualidade, elaborado pela FNQ.

O PERFIL DO AVALIADOR

Comprometimento com os padrões de trabalho do processo de avaliação PQG/MS.

Habilidade de se relacionar com os mais variados níveis de profissionais e lideranças de uma organização, com desenvoltura e humildade.

Capacidade de sintetizar conceitos de maneira objetiva, na forma de comentários e conclusões objetivas e claras, que agreguem, de fato, valor para as organizações candidatas.  

Relacionamento interpessoal, capacidade de análise, disciplina e flexibilidade.

Comportamento ético, seguindo as diretrizes do Código de Ética adotado pelo PQG/MS.
ATIVIDADES DO AVALIADOR

Seguir as recomendações do Avaliador Líder e cumprir os prazos estabelecidos.

Avaliar criticamente as informações disponibilizadas pela organização durante a candidatura: da gestão, perfil, indicadores estratégicos e operacionais e evidências.

Elaborar o mapeamento do perfil como exercício de aprendizado.

Elaborar os comentários para os processos gerenciais (Pontos Fortes (PF) e/ou Oportunidades de Melhorias (OM), para todas as questões relativo às questões do caderno correspondente à candidatura.

Participar do consenso de pontuação pré-visita sob orientação do Examinador Sênior.

Participar do planejamento e execução da visita, conforme designação do Examinador Sênior, e das reuniões de consenso pós visita.

Participar da redação do Relatório de Avaliação (RA) de acordo com a designação do Examinador Sênior.

Responder a Pesquisa de Satisfação do PQG/MS ao final do processo.

REQUISITOS PARA UM AVALIADOR

Ter participado, com bom desempenho, da Trilha da Banca Avaliadora na versão vigente do Modelo de Excelência da Gestão® (MEG).

Entender e aderir ao Código de Ética adotado pelo PQG/MS

Conhecer o Modelo de Excelência da Gestão® e o processo de avaliação, consoante às diretrizes descritas e nos cursos da Trilha de Capacitação da Banca Avaliadora. 

Estar pronto e apto para aplicar essas diretrizes no processo de avaliação.

Estar disponível em todas as datas programadas para o processo de avaliação, em especial na etapa de visita às instalações, concordando em comparecer nos horários definidos ou, caso haja algum imprevisto, notificar previamente o PQG/MS

Concordar com a política de confidencialidade, não divulgando ou comentando sobre as candidatas fora das discussões necessárias ao processo de avaliação e reconhecimento.

Orientações Gerais
Antes de iniciar a avaliação da Candidata, reler o Manual da Banca Examinadora 2018 para recordar e reforçar as orientações para a avaliação e as diretrizes para a produção de comentários.

Efetuar leitura do Relato Organizacional (RO), considerando como verdadeiro todo o conteúdo

Ler integralmente o RO antes de iniciar o processo de avaliação. Dar atenção especial ao Perfil da Organização, para conhecer e entender as características da candidata, seu porte, ramo de atuação, produtos, mercados e aspectos relevantes. Com base nas informações, elaborar o Mapa do Perfil da Candidata (Arquivo anexo). Validar o Mapa de perfil com o Examinador Sênior.

Conhecer o Perfil é importante para compreender as práticas de gestão relatadas a partir do primeiro Item. Ter em mente as particularidades da candidata para estabelecer corretamente a relevância das práticas analisadas, bem como das comparações e lacunas.
Ao ler o RO atentar às frases vazias, como por exemplo, declarações repetindo o texto dos requisitos dos Itens, sem detalhes explicando “como” é feito. 

Não permitir que suas preferências, experiências ou informações pessoais induzam-no a um possível viés na avaliação, lembrando que os Critérios não são prescritivos quanto às práticas. 

Não considerar qualquer conhecimento prévio sobre a candidata, seja como usuário de seus produtos, seja comercial ou qualquer outro. Caso essa isenção não seja possível, declarar conflito de interesse. 

Todos os arquivos e material necessários para a avaliação estão disponíveis no site www.mscompetitivo.org.br – aba da banca examinadora.
AS ETAPAS DO PROCESSO DE AVALIAÇÃO E PREMIAÇÃO




CRONOGRAMA
	Atividade
	Data
	Responsável

	Liberação de senha de acesso ao RO no Ecosmos
	04/06
	Comitê PQG/MS

	Avaliação do RO 
	04/06 a 15/07
	Bancas Examinadoras

	· Avaliação Individual
	
	

	· Produção do RA 
	
	

	· Consenso pré-visita
	
	· 

	· Planejamento da visita
	Até 20/07
	Ex.Sr./Candidata

	Visita às instalações
	23/07 à 03/08
	Bancas Examinadoras

	Reunião de Consenso pós visita
	Até 17/08
	

	Redação Final do RA e Conclusão Geral
	Até 31/08
	

	Entrega RA final e pontuação consenso pós-visita
	31/08
	

	Verificação RA
	Até 14/09
	Orientador e Ex. Sr.

	· Ajuste fino e revisão do RA
	
	

	Reunião Banca Juízes 
	28/09
	Comitê PQG/MS

	Divulgação Oficial dos Resultados
	30/09
	

	Envio de RA às Organizações
	A partir de 01/10
	

	Cerimônia de Premiação
	Outubro
	Todos


ETAPAS DO PROCESSO DE AVALIAÇÃO E PREMIAÇÃO DO PQG/MS 
1. Avaliação Individual 
O RO é analisado individualmente por um grupo de, no mínimo, dois examinadores. Os examinadores são designados para cada candidata, considerando as regras de conflitos de interesse do código de ética. 
Cada examinador avalia, individualmente, o RO da candidata no sistema Ecosmo, elabora os comentários de Pontos Fortes (PF) e Oportunidades de Melhoria (OM). 
Analisa a coerência entre os comentários formulados e a pontuação calculada automaticamente pelo sistema, e se prepara para sob a liderança do Examinador Sênior participar do consenso pré-visita.
2. Consenso Pré-Visita
O consenso de pontuação é liderada pelo Sênior. 
Cada examinador receberá via sistema as avaliações de sua equipe.
O consenso inicial é uma análise comparativa das discrepâncias entre a pontuação atribuída individualmente e as pontuações atribuída pelos demais membros da equipe, embasada pelo RO e pelo caderno de critérios correspondente à categoria da candidata.

Após o ajuste individual de pontuação e, havendo discrepâncias o Sênior lidera o consenso, designa trabalhos para a equipe para a fase de planejamento e execução da visita.
3. Visita às instalações 

O Orientador comunica aos Examinadores Seniores os pontos de atenção na visita.
A visita será de no máximo dois dias no período acordado entre a candidata e o Examinador Sênior.
O objetivo da visita é confirmar as informações incluídas no RO e esclarecer dúvidas surgidas durante a análise. Além disso, a visita permite uma visão global (“in loco”) da gestão da candidata.
O planejamento da visita é feito de comum acordo com a candidata. 
Somente são visitadas as instalações da candidata e ou da corporação no caso de unidades, não podendo haver visitas às instalações dos clientes e fornecedores.
Após a visita às instalações, os Examinadores elaboram o Relatório de Avaliação, contendo as conclusões da visita e as pontuações de consenso. Este RA é finalizado no sistema para o Comitê do PQG/MS, para a preparação da Reunião de Banca de Juízes. 
4. Banca de Juízes 

O Comitê do PQG/MS prepara a Reunião de Banca de Juízes que de posse das pontuações atribuídas, define quais organizações serão reconhecidas como Finalistas e Premiadas do PQG/MS.
PROCESSO DE AVALIAÇÃO -ATIVIDADES DO EXAMINADORES E EXAMINADOR SÊNIOR 
AVALIAÇÃO DO RELATO ORGANIZACIONAL (RO) 
Diretrizes:

· Efetuar uma leitura atenta do RO, preferencialmente em sequência. Deve aceitar o RO como a expressão da verdade.

· Conhecer bem o Perfil é importante para compreender as práticas de gestão relatadas a partir do primeiro Item. Estudar:

· A cadeia de fornecimento onde a candidata se inclui, analisando sua missão, tipo de negócio, principais fornecedores, insumos, processos-fim relacionados com a missão, processos de apoio, produtos, clientes e mercados, além dos requisitos dos clientes, aspectos competitivos e outros aspectos relevantes.

· Verificar a denominação dada às partes interessadas, pois podem variar conforme o tipo de organização. Pensando nas partes interessadas, procurar identificar aspectos importantes relacionados com o tipo de negócio, que deverão ser verificados com atenção redobrada ao analisar o atendimento dos requisitos dos Itens pertinentes. 
Esses aspectos estão mais relacionados com o senso comum que com algum conhecimento especializado. Exemplos: Mineradora – aspectos ambientais; Fábrica de brinquedos – segurança do usuário; Escola de crianças e adolescentes – segurança do aluno, satisfação dos tutores; Empresa de transporte – segurança do empregado e da comunidade; Fábrica de pilhas – disposição após o uso; Manufaturas em geral – impactos potenciais das instalações, uso e descarte de produtos; Empresa com atendimento ao público – segurança do usuário; Serviço público – ética do servidor; Empresas com emprego de mão de obra terceirizada – abrangência da gestão de pessoas; Empresa química – aspectos ambientais de fornecimento, processo, uso e descarte após o uso; Empresa com instalações perigosas – segurança das pessoas, comunidade e ambiente. 

Com base nessas informações, elaborar o Mapa do Perfil da Candidata (Arquivo anexo) 
O Examinador Sênior deverá encaminhar o Mapa de Perfil elaborado para o Orientador Técnico na primeira semana de avaliação individual. Após validado o Mapa de Perfil será enviado aos demais membros da equipe da Banca Examinadora, que poderão comparar com seu mapeamento de perfil (este processo serve de aprendizado para os membros da banca).
Ao ler as respostas das questões, quando encontrar relatos fora dos locais pertinentes, anotar considerar e avaliar nas questões apropriadas, assim como itens de indicadores.

PRODUÇÃO DE COMENTÁRIOS E PONTUAÇÃO INDIVIDUAL 
A produção de comentários – Pontos Fortes (PF) ou Oportunidades para Melhoria (OM) - deve ser feita em cada questão (ex.: 1.1a ...3.1a, 3.1b, ...) O examinador relê as questões de processos gerenciais de cada Item do Caderno de CE correspondente: Primeiros Passos, Rumo a Excelência ou Compromisso com a Excelência e analisa o que a candidata relatou. 
Diretrizes:

· Procurar encontrar relatos coerentes com os propósitos dos CE (categoria correspondente) e que sejam coerentes com o Perfil. Todos os requisitos de cada Item devem ser respondidos. A ausência de resposta a algum requisito deve estar justificada no RO, caso não esteja é considerada lacuna, podendo ou não ser ponto de visita.

· Esperar encontrar práticas de gestão compatíveis com o Perfil e não aquelas compatíveis com a sua experiência profissional.

· Não fazer inferências e, em caso de dúvida, criar um comentário relativo (PF ou OM) para Verificação em Visita – VV.

· Buscar, nos Itens de Processos Gerenciais, elementos que denotem práticas de gestão sistemáticas e abrangentes, que atendam as exigências do Item avaliado. Esses elementos estão associados a métodos de gestão utilizados repetidamente, com frequência clara e que não dependam de alguém em particular para funcionar.

· Nos Itens de Resultados, verificar a relação destes com as práticas de gestão do mesmo.
· Procurar resultados com segmentação compatível com o Perfil e com o relato de práticas correlacionadas. Muitas vezes, os Resultados podem ser pouco abrangentes ou selecionados para o RO de acordo com o nível ou tendência.

· Verificar se há resultados apresentados para enfoques que foram avaliados e melhorados. Analisar as tendências de melhoria. 

· Analisar o nível atual dos resultados comparados com referenciais exigidos pelo Item e com os resultados históricos.
· Analisar se os referenciais comparativos são pertinentes e se estão coerentes com o processo de identificação mencionados no item 1.3. As fontes de comparação devem ser mencionadas considerando-se a correlação.

O Examinador deve produzir comentários, conforme a extensão das exigências de cada Item ou questão e das respostas relatadas no RO.
Existem dois tipos de comentários: os Pontos Fortes – PFs e as Oportunidades para Melhoria – OMs. As frases não devem utilizar as conjunções do tipo “mas”, “embora”, “contudo”, “porém” e “todavia”, para evitar comentários mistos, de duplo sentido. Elas devem ser suficientemente claras para que o leitor entenda porque o Examinador destacou o PF ou a OM como tal.

· Cada comentário deve ser registrado na aba de Comentários do Ecosmo de acordo com o item, e questão podendo ser Pontos Fortes e/ou Oportunidades para Melhoria;

· Digitar o texto do comentário; e 

· Se necessário, marcar o comentário para Verificação em Visita – VV.

Os comentários compõem os registros de maior importância no processo de avaliação, pois com base neles:

· são marcadas as VVs, que se tornarão PVs para a etapa de visita;
· é elaborada a Conclusão Geral; e

· será gerado o RA da candidata, que é o produto final da Banca Examinadora.

A clareza é um atributo essencial de um comentário. Os comentários devem ser objetivos e produzidos, sempre que possível, utilizando a terminologia da candidata, em frases com sujeito e predicado (verbo incluso), e em ordem direta.

Comentários para Verificação em Visita – VV
Os comentários, tanto de PFs como de OMs, podem ser assinalados para Verificação em Visita, sendo que caso a candidata chegue à fase de visitas, o comentário poderá ser ratificado ou retificado com base nas observações da visita.

Devem ser marcados em torno de 50 comentários como VVs, para não gerar excessos de PV´s durante a visita, já que cada VV pode gerar diversos PVs. 

Deve se observar o equilíbrio entre os comentários de PFs e OMs assinalados para verificação em visita, da ordem de 40% de VVs para PFs e 60% de VVs para OMs.
Os PFs do RA de 1ª Fase e 2ª Fase são provenientes dos melhores Comentários Individuais da Equipe. Após a visita, no entanto, alguns PFs do RA da 2ª Fase marcados com VV podem se transformar em OMs no RA Final, se o grupo de visita encontrar lacunas nas práticas de gestão ou nos resultados anteriormente citados como PFs.

As OMs do RA de 1ª Fase e 2ª Fase são provenientes dos melhores comentários individuais da equipe. Em alguns casos, em função de evidências obtidas durante a visita por meio de PVs referentes às OMs mencionando lacunas, estas podem acabar sendo suprimidas no RA Final ou até ser transformadas em PFs. E ainda, algumas descobertas de práticas de gestão e resultados, durante a visita, sequer relatados no RO, poderão resultar na supressão de OMs originariamente introduzidas no RA da 2ª Fase ou mesmo gerar PFs.

Atenção: Deve-se procurar destacar, por meio de OMs, as lacunas mais importantes, se houver muitas, indicando precisamente as lacunas que impedem a candidata de chegar às faixas superiores de pontuação nas linhas e colunas do sistema de pontuação, tanto para processos gerenciais como de resultados.

Itens de Processos Gerenciais

É necessário estar atento ao fato de que uma prática de gestão que parece comum para um tipo de organização pode ser surpreendente para outra, em outro segmento. Por isso, o examinador deve sempre se basear no Perfil para determinar a sua exemplaridade, sinalizando-o de acordo.

Devem ser descritas resumidamente em comentários de OMs as lacunas identificadas pelo examinadores que não atendam aos fatores de avaliação constantes da página 20 e 21 (Processos Gerenciais e Resultados) relativo ao Sistema de Pontuação dos cadernos Primeiros Passos, Rumo à Excelência e Compromisso com a Excelência, conforme a categoria da candidata examinada.
De enfoque: práticas ausentes; práticas incompletas (faltando padrões de trabalho – responsável, metodologia, periodicidade); práticas inadequadas aos requisitos do Item; complementos para excelência não apresentados, atendimento reativo ao requisito, falta de agilidade; 
De aplicação: práticas que não demonstrem a abrangência necessária ou sem continuidade (com interrupções ou iniciativas isoladas);controle insuficiente ou não apresentado, evidências não apresentadas;
De aprendizado: ausência de exemplo de melhorias recentes nas práticas; 
De integração: práticas incoerentes com as estratégias; sem inter-relacionamento com outras práticas pertinentes ou que não envolvam áreas ou partes interessadas pertinentes para atender ao requisito, sem cooperação entre áreas mais impactadas.
Atenção: Não é permitido comentar falta de clareza, não devendo, portanto, os comentários iniciarem com frases do tipo “Não está claro ...”, “Não está claramente descrito...”, “Aparentemente...”. A lacuna deve ser explicitada, objetivando auxiliar a candidata na elaboração de planos de melhoria eficazes.

Uma OM pode ser mais importante para uma organização de um segmento que para uma de outro. Por isso, o examinador deve sempre se inspirar no Perfil para comentar uma OM e sinalizá-la de acordo.

Itens de resultado
Resultados pouco importantes no sistema gerencial da candidata ou com pouca relação com as práticas de gestão mencionadas, a critério do examinador podem ser comentados ou não.
O comentário deve descrever resumidamente o resultado alcançado, destacando sua relevância, níveis de desempenho e tendências.

Devem ser resumidos em comentários de OMs os seguintes resultados organizacionais desfavoráveis ou lacunas:

· ausência de resultados organizacionais de indicadores do sistema de medição do desempenho;
· resultados organizacionais relevantes, cujos níveis de desempenho não possam ser avaliados em função da ausência de referenciais comparativos ou da não pertinência das comparações; 
· resultados organizacionais relevantes, cujos níveis atuais são inferiores aos referenciais comparativos; 
· resultados organizacionais relevantes, com tendências desfavoráveis; 

· resultados organizacionais relevantes, cujas tendências não possam ser avaliadas em função da ausência de dados históricos; e ausência de resultados dos principais indicadores dos ciclos de controle e de aprendizado.

Atenção: Explicações dos resultados relatados no RO não devem ser comentadas, pois são apenas subsídios para facilitar a avaliação por parte do examinador.

Características importantes de Pontos Fortes
Os PFs são importantes para as candidatas, para que elas possam manter, reforçar e utilizar como modelos para outras áreas do negócio, aquelas práticas de gestão e seus resultados, evidenciados pelos examinadores.

Os RAs gerados com base em comentários pertinentes e adequados elevam a credibilidade no Prêmio, incentivando recandidaturas futuras.

Os comentários não podem expressar julgamentos de valor, como “excelente”, “bom”, “ótimo”, “grande”, “forte” e outros sem estarem baseados em fatos e resultados incluídos no próprio comentário.

Características importantes das Oportunidades para Melhoria

As OMs são importantes para que as candidatas possam preparar os planos de melhoria do seu sistema gerencial. Além disso, RAs com comentários pertinentes e adequados elevam a credibilidade do Prêmio, incentivando recandidaturas futuras.

Os comentários de OMs não podem prescrever práticas de gestão ou resultados organizacionais de indicadores não exigidos pelos Itens. Não podem também expressar julgamentos de valor, tais como: “péssimo”, “ruim”, “fraco”, “pequeno”, “pouco” e “outros”.

Um bom comentário de OM deve permitir ao leitor um entendimento rápido e claro da lacuna existente em relação aos CE e indicar, sempre que possível como essa lacuna poderia ser eliminada (OM geradora de ação), sem prescrever metodologias, soluções ou ações, usando apenas informações dos CE, incluindo os fundamentos e exemplos de práticas de gestão extraídos do próprio RG da candidata.

ATRIBUINDO A PONTUAÇÃO DO ITEM

A pontuação é atribuída pelo sistema Ecosmo automaticamente, no entanto o examinador deve sempre analisar a coerência entre o que assinalou e a pontuação atribuída, já que a pontuação é resultante da ação de assinalar ou não os fatores e subfatores da avaliação.
Os comentários para os processos gerenciais devem guardar coerência com a faixa de pontuação resultante. O conjunto dos comentários de OMs deve direcionar no RA, onde estão as lacunas que impedem a organização de atingir a pontuação máxima.
No caso de Resultados Organizacionais, se a pontuação do item não atingiu o percentual de 100%, deve existir um ou mais comentários indicando as lacunas de relevância, tendência e nível atual do resultado.

LISTA PARA VERIFICAÇÃO DE COMENTÁRIOS

I) Redação e estética

1. Está redigido conforme a língua portuguesa na norma culta (concordância, regência, crase, pontuação, ortografia, evitando a palavra “através”, usando sujeito e predicado etc., de forma a não comprometer a imagem da Banca Examinadora e do PQG/MS?
2. Usa linguagem da candidata, quando aplicável?
3. Expõe claramente a ideia do examinador, utilizando sucessão de períodos não extensos?
4. Não repete, sucessivamente, as locuções “Não está descrito...”, “Não há evidência...”, “Falta...”, sem alternância?
5. Não há referência desnecessária ao RO ou à candidata, Empresa ou Organização?
6. Apenas os inícios de frases e nomes próprios utilizam letra maiúscula?
7. Palavras estrangeiras foram registradas entre aspas?
II) Técnica (Geral)

1. É pertinente ao Item, limitando-se especificamente ao percebido no RO ou na visita?
2. A prática de gestão está comentada em Item de Processos Gerenciais?
3. A análise de desempenho quantitativo está comentada em Item de Resultado?
4. Não contém prescrição ou sugestão de melhoria?
5. Não extrapola os requisitos dos CE pelo uso de critérios próprios do examinador?
6. Não é misto, do tipo que usa as palavras “mas”, “embora”, “todavia”, “contudo”, “porém”?
7. Não há julgamento de valor do tipo “excelente”, “ótimo”, “ruim”, “fraco”, sem justificativa?
8. Não há incompatibilidade entre comentário de PFs e de OMs?
9. O comentário não é a repetição pura e simples de trechos dos CE?
III) Técnica (Pontos Fortes)

1. O PF não apenas constata a existência de prática de gestão ou de resultado?
2. O PF de Item de Processos Gerenciais evidencia qual a prática e quais os fatores de pontuação mais se destacaram?
3. O PF de exemplaridade da prática, considerando o perfil da Organização, com justificativas?
4. O PF de Item de Resultado evidencia o nível de competitividade, o atendimento a requisitos de parte interessada e a tendência do resultado?
IV) Técnica (Oportunidades para Melhoria)

1. A OM evidencia qual é a lacuna importante não relatada, incompleta, insuficiente, inexistente ou que não atende aos requisitos do Item avaliado?
2. É possível indicar uma direção à candidata para eliminação da lacuna representada pela OM sem tornar o comentário prescritivo e referenciando apenas informações dos CE e exemplos de práticas de gestão ou resultados organizacionais extraídos do próprio RO? (comentário gerador de ação)
3. A OM não está criticando o estilo, a estrutura, falhas ou erros do RO, em vez do sistema de gestão e seus resultados organizacionais?

RECEBIMENTO DE DADOS, COMENTÁRIOS E PONTUAÇÕES AGREGADOS PARA COMPARAR AVALIAÇÕES E REALIZAÇÃO DO CONSENSO
Esta função será realizada manualmente pelo Examinador Sênior que copiará as pontuações para um único arquivo para que os demais examinadores possam comparar as pontuações e os examinadores da equipe. 
O arquivo será enviado pelo Examinador Sênior.

REUNIÃO DE CONSENSO PARA AJUSTE DE PONTUAÇÃO INDIVIDUAL APÓS COMPARAR AVALIAÇÕES
A Banca Examinadora se reunirá presencialmente ou à distância para ajustar a pontuação para a preparação da visita e escolher os comentários que comporão o RA pré-visita. 

Os examinadores e o sênior farão uma análise de seu trabalho, comparando-o com os dos demais examinadores, dando-lhe assim a oportunidade de uma revisão de sua posição perante a avaliação feita da candidata.

O sênior coordenará o consenso de pontuação e de escolha dos comentários compatíveis com a pontuação de consenso. Os comentários e as pontuações serão revistos e registradas no arquivo do sênior, que será o arquivo a ser usado para a Visita e para a produção RA final.
CONDUÇÃO DA REUNIÃO DE CONSENSO:

O Examinador Sênior conduz a reunião de consenso solicitando que cada examinador analise sua pontuação individual em relação a pontuação atribuída pelos demais membros da equipe.

O Examinador Sênior coordena a análise para se chegar à pontuação de consenso, junto com o relato das discussões. É esperado que todos participem com igual contribuição nesses debates.
Os Itens mantidos em faixas de pontuação diferentes devem ser discutidos e consensados. Cabe ao Examinador Sênior manter a objetividade e a tranquilidade dessas discussões
A pontuação de consenso deve ser resultante do debate e da força dos argumentos. O Examinador Sênior tem autonomia para, no caso de pequenas dispersões fazer o arredondamento da pontuação pela maioria e, no caso de empate, decidir pela nota alinhada.

Cabe ressaltar que o alinhamento da pontuação deve ser feito por subfator. As pontuações individuais revistas pelos examinadores e as pontuações e o relato das discussões de consenso devem ser anotados pelo Examinador Sênior.

RA FASE PRÉ VISITA - ESCOLHA DE COMENTÁRIOS PARA O RA.

A seleção do comentário a ser lançado no RA é feita pelo Examinador Sênior em função da sua qualidade e aderência aos padrões da lista de verificação. Isso significa que os comentários considerados medianos, apesar de pertinentes, podem não ser selecionados para o RA.

Também deverá elaborar a Conclusão Geral em tópicos genéricos para facilitar a redação final pós visita.
Deve-se cuidar para não copiar para o RA comentários similares produzidos por examinadores diferentes.
A atividade de seleção dos melhores comentários é a princípio do sênior. As diretrizes para redação são as mesmas dos Comentários do examinador.

PRODUÇÃO DA CONCLUSÃO GERAL 
Esta atividade é específica para o Examinador Sênior. A Conclusão Geral deve representar, na forma de narrativa, um resumo geral integrado da situação da candidata, em cada um dos Critérios de Excelência. 
A conclusão na forma de narrativa é um resumo executivo bem sucinto, sem qualquer prescrição, dirigido à alta direção da candidata, quanto aos principais aspectos de cada Critério relatado, destacando no final os principais pontos fortes e lacunas encontradas referentes ao sistema de gestão e aos seus resultados organizacionais. Recomenda-se que a narrativa faça referências aos Fundamentos presentes ou não evidenciados no sistema de gestão. 

VISITA ÀS INSTALAÇÕES 
PARTICIPAÇÃO DA REUNIÃO DE PREPARAÇÃO PARA VISITA DE VERIFICAÇÃO
Esta etapa deverá produzir as perguntas para Pontos de Verificação para as candidatas que serão visitadas.
PRODUÇÃO DO RELATÓRIO DE AVALIAÇÃO DE CONSENSO
Nesta etapa, o Examinador Sênior juntamente com a equipe, deverá selecionar os comentários que sustentam a pontuação definida para utilizá-los como referência durante a avaliação presencial nas instalações da candidata. Esses comentários servirão como base para produção dos PVs e V Vs.

O objetivo desta fase é fornecer aos juízes elementos para seleção das organizações a serem reconhecidas como finalistas ou premiadas com o PQG/MS, e um RA para a candidata. Ao final da visita a equipe revê a pontuação por Item, conforme realidade encontrada, revendo os comentários para que reflitam a pontuação ajustada.
ATIVIDADES DOS EXAMINADORES E SÊNIOR – VISITA DE VERIFICAÇÃO
AGENDAR A DATA VISITA 
O Examinador Sênior realiza o agendamento da visita, em comum acordo com a banca examinadora e a candidata, observando preferencialmente a semana indicada pela candidata. 

O Examinador Sênior deve: 

· combinar a logística de locomoção com a equipe de examinadores; 

· solicitar sala de apoio para reunião, caso seja necessário para consenso ou alinhamento da equipe no processo da visita; 

· apresentar a agenda da visita - enviar agenda antes da visita; 

· incluir na agenda a  reunião de abertura para apresentação do grupo de examinadores e a entrevista com o principal executivo com tempo de duração definido; 

· agendar reunião de fechamento da visita com a candidata; 

· informar a data da visita ao Comitê Técnico do PQG/MS. 

PRODUÇÃO DE PONTOS DE VERIFICAÇÃO – PVS 
Nesta atividade devem ser gerados os PVs a partir dos comentários marcados com VV. Cada VV deve ser desdobrado em um ou mais PVs, que detalham onde, com quem e quais as informações e evidências devem ser levantadas ou esclarecidas, de forma pontual, preferencialmente com as perguntas e solicitações. 

O total de PVs, não deve ser inferior a 80 e nem superior a 120, dependendo também do estágio da gestão da organização. 

Os PVs servem para agilizar a visita, pois fecham o foco das questões objetivamente, permitindo a execução de levantamentos rápidos e precisos. Quanto mais objetivos estiverem os PVs, mais rápido pode-se levantar as informações. Para a investigação de cada PV devem ser previstos 5 minutos. 

Os PVs podem se referir a observações visuais de instalações, murais, quadros de aviso, operações, análise de documentações, verificação de existência e uso de documentação e outras técnicas de checagem rápida, além de entrevistas formais e informais.
É bom lembrar que a avaliação in-loco da candidata é efetuada para ratificar e esclarecer dúvidas em sintonia com os critérios de avaliação e não com os critérios e experiências do examinador. Por isto os PVs não devem extrapolar as exigências dos critérios de avaliação e nem solicitar apresentação de práticas de gestão ou resultados específicos fora do sistema gerencial da candidata. 

É mandatória a inclusão de PVs referentes a comentários sobre resultados, para verificação de consistência dos mesmos e investigação de resultados possivelmente omitidos.
PLANEJAMENTO DA VISITA – CADASTRO DE LOCAIS DE VISITA E CONTATOS
O Examinador Sênior deve preparar na aba Check List os locais e contatos (registro dos cargos – ou áreas – das pessoas a serem contatadas de acordo com o organograma apresentado no Perfil) para entrevista de verificação juntamente com as descrição do VV a ser feita por ele e pelos outros membros da equipe. Os locais a serem visitados deverão ser apresentados previamente, pelo menos três dias antes do primeiro dia da visita, por meio da Agenda de Visita para que a candidata possa planejar o recebimento dos examinadores.
CONTATOS PARA ENTREVISTA
Os contatos serão incluídos por meio do registro dos cargos – ou áreas – das pessoas a serem contatadas de acordo com o organograma apresentado no Perfil. 

O nome do contato é opcional, subentendendo-se que o contato é o responsável pela área representada pelo cargo.

Os interlocutores da visita, para levantamento de PVs, devem ser obrigatoriamente integrantes da força de trabalho da candidata.

CONDUÇÃO DA VISITA
O Examinador Sênior deve liderar o grupo de visita, controlando a execução das atividades planejadas e observando os procedimentos de participação na visita descritos para o examinador .

REGISTROS DAS OBSERVAÇÕES DA VISITA. 
Ao final do levantamento de informações do PV, utilizar a sinalização a seguir para demonstrar a situação do PV

	“ – “ 
	Se a informação obtida indica que a realidade dos fatos se apresenta inferior ao relatado no RO; 

	“ + “ 
	Se a informação obtida indica que a realidade dos fatos se apresenta superior ao relatado no RO; 

	“ = “ 
	se a informação obtida indica que a realidade dos fatos se apresenta equivalente ou comprova o relato do RO. 


EXECUÇÃO DA VISITA
A visita deverá ser feita no período agendado. Os examinadores chegam às instalações da candidata para o primeiro dia de visita, sendo recebidos pelo representante da mesma, e iniciam os trabalhos.
Sugestão do Comitê Técnico é que a visita se inicie entrevistando a principal liderança, logo a pós a apresentação da equipe.

Quanto a apresentação da equipe de examinadores, após os cumprimentos iniciais de boas vindas pela organização e iniciada a reunião, o Senior se apresenta dizendo seu nome e sua área de trabalho, (não é necessário mencionar a organização que trabalha), desde quando atua com o Modelo de Excelência, e em quais prêmios e quais as funções exercidas (examinador, relator, sênior, juíz), passando a palavra aos demais membros da equipe para apresentação suscinta: nome e área de trabalho
Após todos terem se apresentado, o Sênior explica que a visita visa a verificação de pontos que não puderam ser esclarecidos pelo RG e confirmação de práticas consideradas como pontos fortes.
O Examinador Sênior explica como será a visita, apresentando a agenda com cargos e nomes de pessoas a serem contatadas, locais a serem visitados e horários previstos. 

Como a agenda já foi enviada anteriormente, a Equipe se reúne com o Dirigente da organização para entrevista de acordo com os pontos de verificação de visita previstos e prossegue a agenda normalmente.

No transcurso da visita se houver algum ajuste a fazer na agenda, combinar com o contato da organização responsável pela área de excelência,
O interlocutor contatado deve ser avisado que, no caso de a questão não ser de sua alçada, ele poderá indicar outra pessoa mais adequada para contato.
Atenção: Os examinadores não podem fornecer nenhum tipo de parecer, verbal ou não-verbal, sobre os PVs investigados, sobre a percepção da visita e a pontuação da candidata a qualquer interlocutor fora de sua equipe ou do Comitê Técnico do PQG/MS, durante ou depois da visita. 
No caso de ser solicitado a fazê-lo, o examinador deve informar ao interessado que o parecer da equipe será feito por meio de um RA que incluirá conclusões gerais e comentários a cada Item avaliado. 

Obter as respostas aos PVs nem sempre é uma atividade simples. Em PVs dirigidos a pessoas, se o interlocutor fornece informações que não correspondem ao solicitado no PV, deve-se fazer uma segunda tentativa, supondo que ele não entendeu a solicitação. 
O grupo de visita deve estar atento ao fechamento obrigatório de todos os PVs decorrentes de OMs que explicitem lacunas. Isso porque a observação registrada da visita será usada para ajustar todos esses tipos de comentários no RA. Essas OMs serão anuladas (não eliminadas), transformadas em OMs do tipo “Não existe” ou em PFs. 
COMPORTAMENTO DURANTE A VISITA

A visita pode ser vista com certo receio por muitos profissionais da candidata, que a consideram como uma atividade que pode “descobrir falhas” e, por conseguinte, dar a conhecer quem falhou. O convívio com essa situação exige do examinador um relativo domínio dos fatores humanos envolvidos com a atividade da visita.

É importante conhecer os fatores humanos envolvidos na interação examinador/candidata e saber aplicar tais conhecimentos a cada momento de comunicação durante a visita. Note-se que o termo “comunicação” está em um sentido bastante amplo, pois durante uma visita a comunicação entre as partes ocorre em diversas situações:

· durante as conversações;

· enquanto o examinador observa;

· enquanto o examinador anota;

· enquanto o examinador pensa e analisa;

· quando o examinador reage às respostas; e

· em outros momentos.
A maior parte do tempo de uma visita é gasta em diálogos nas entrevistas, ou seja, em comunicação direta entre as partes. É óbvio, então, que a eficácia de uma visita depende de quão eficaz é o processo de comunicação entre as partes envolvidas. Ser bom comunicador não significa falar bem o tempo todo. Tão ou mais importante do que falar, é saber ouvir. Em casos de divagação, ou falta de objetividade, o examinador deve habilmente, conseguir encaminhar a visita para o curso desejado.
Quando se visita as instalações de uma candidata, os representantes da mesma participam, desde o diretor presidente até o operador de máquina ou auxiliar de escritório. Isso significa que o espectro de nível sociocultural com que o examinador tem contato é bastante amplo. O sucesso da visita depende fortemente da empatia (saber se colocar no lugar do outro) e não da simpatia que o examinador conseguir desenvolver com cada um de seus contatos.
A visita não deve ser conduzida com base em procedimentos de auditoria. Os contatos pessoais para esclarecimento de PVs devem ser iniciados com a apresentação dos examinadores e um rápido “quebra-gelo”, do tipo: “Estamos esclarecendo dúvidas a respeito do Relatório apresentado na candidatura ao PQG/MS. Podemos dispor de alguns minutos de seu tempo para algumas perguntas?”.
Procura-se, a cada pessoa contatada, fazer todas as perguntas a ela endereçadas, numa entrevista única. À medida que um PV for esclarecido, deve-se cortar com educação e cortesia o assunto, usando frases do tipo: “Já estamos satisfeitos, obrigado! Desculpe-nos a objetividade, pois temos ainda uma agenda extensa pela frente. Passemos ao próximo ponto”.

Não se deve demonstrar qualquer emoção durante a coleta de dados para os PVs nem emitir julgamentos de aprovação ou desaprovação, mesmo que apenas gestuais ou de expressão facial.

Cada contato pessoal deve ser cordial e objetivamente encerrado com frases do tipo “Estamos satisfeitos, muito obrigado pela ajuda”.

O grupo de visita deve procurar almoçar nas mesmas instalações utilizadas pelos profissionais da candidata, se possível, cada examinador com um grupo diferente, ao acaso, e esclarecer eventuais PVs dirigidos ao cargo genérico Colaboradores, preparados para essas ocasiões.

Procurar deixá-los à vontade, identificando-se e apresentando-se educada e claramente, perguntando algo relacionado com o PQG/MS, por exemplo, e dizendo qual a missão do grupo de visita. Nessa oportunidade, deve-se trazer à tona os PVs relacionados com o momento, sem utilizar a prancheta de anotações, que nesse caso, são atualizadas depois da refeição.

O examinador deve procurar levantar dados, sempre que possível, junto aos níveis operacionais. Uma boa tática é perguntar ao gerente entrevistado:

· “Quem na sua equipe pode me responder sobre (assunto do PV)?”;

· . “Há alguém na sua equipe que cuida deste assunto?”;

· . “Gostaria de ver como funciona na prática tal coisa, é possível?”.

LEMBRETES IMPORTANTES PARA VISITA

· Observar todas as normas de segurança, higiene e ambientais da candidata.

· Pode ser levado o computador pessoal, ou usado um computador cedido pela candidata. No segundo caso, após gerar a cópia de segurança, elimine os arquivos da avaliação.

· Não levar gravador, câmera fotográfica para o local nem deixar-se filmar ou fotografar.

· Não discutir, sem assegurar privacidade total, as observações pessoais ou do grupo; conclusões e decisões; observações detalhadas do sistema da qualidade da candidata, seja de maneira elogiosa, seja de maneira crítica; práticas da qualidade ou observações do grupo sobre outras candidatas; nomes de outras candidatas ao prêmio.

· Não aceitar presentes ou brindes, atentar para o Código de Ética.
· Não levar membros de sua família ou amigos para o hotel onde permanecerá durante as visitas.

· Ser pontual nos compromissos.

· Estar consciente de ser um convidado. Ser educado, atencioso, amável e profissional.

· Cumprir a agenda e cobrir todos os PVs com flexibilidade. É vital que a candidata sinta que teve oportunidade, dada pelo grupo, de “mostrar sua gestão”.

· Comunicar ao Examinador Sênior fatos relevantes e sugestões para novos PVs, decorrentes de desdobramentos de outros.

· Evitar transparecer indecisão, principalmente quando propuser a agenda de entrevistas do período, ou do dia, e for necessário remanejá-la.

· Não deixar os representantes da candidata verem suas anotações.

· Não entrevistar pessoa que não seja integrante da força de trabalho da candidata. Perguntar antes de entrevistar, se necessário. Evitar assédio de outras partes, respeitosa e objetivamente. Os profissionais da candidata que forem líderes sindicais devem responder como membros da força de trabalho.

· Procurar obter privacidade para entrevistar os interlocutores.

· Procurar informações e dados sobre a gestão de fornecedores e clientes no sistema de informações da candidata. Não procurar com os próprios fornecedores e clientes.

· Ao solicitar documentos para análise e verificação em sala de apoio, durante a visita, etiquetar ou identificar os materiais do cedente para posterior devolução.

· Evitar levar material das candidatas, como relatórios e documentação, entre outros, para análise fora da instalação, no período da visita, a não ser que isso seja efetivamente necessário e que haja autorização da candidata. Se for necessário fazê-lo, registrar o fato junto ao representante da candidata.

· Para evitar desperdício de tempo em análise de documentos, transforme essa análise em um PV bem objetivo, do tipo: “Mostre-me, por favor, nesse material, como tal e tal fato pode ser corroborado...”.

· Devolver todo material cedido ao grupo, ao final da visita, de forma solene e ostensiva, oferecendo a oportunidade para conferência. Ao final da visita não pode pairar qualquer dúvida de que toda documentação foi efetivamente devolvida.

· Cumprimentar e agradecer cada entrevistado e o principal executivo, ao final da visita, pela cooperação em esclarecer as dúvidas.

ENCERRAMENTO DA VISITA

O Examinador Sênior faz o encerramento formal da visita, agradece a colaboração das pessoas envolvidas, e despede-se do anfitrião e pessoa de contato.

Não deve ser emitido qualquer parecer ou julgamento de valor sobre a organização seja de suas instalações, da força de trabalho. Assim como não devem ser feitos comentários de conclusão do processo de avaliação do tipo: “ Estão de Parabéns, com certeza serão premiados”; ou “ Realmente vocês têm muitas lacunas, mas um bom nível para uma premiação Bronze”
PARTICIPAÇÃO NA REUNIÃO DE CONSENSO PÓS-VISITA
Esta reunião de fechamento da visita tem por objetivo ratificar ou retificar a pontuação de cada Item, levando em consideração as informações da visita e principalmente a quantidade de sinalizações “+”, “=” ou “-” recebidas pelos PVs dos Itens.

O Examinador Sênior registrará as discussões para os Itens que sofrerem ajuste na pontuação.

CONDUÇÃO DA REUNIÃO DE CONSENSO PÓS-VISITA
Esta reunião de fechamento da visita tem por objetivo ratificar ou retificar a pontuação de cada Item, levando em consideração as informações da visita. O Examinador Sênior deve liderar o grupo de visita nesta reunião, conduzindo as discussões sobre as pontuações da cada Item, um após o outro. Ela deverá ser conduzida em instalações com total privacidade.

O Examinador Sênior deverá anotar, para registro, as novas pontuações dos Itens e as discussões da equipe para os Itens que sofrerem ajustes na pontuação.

PRODUÇÃO DO RA FINAL 
Esta atividade objetiva ajustar o RA de consenso com base nas informações obtidas durante a visita. Primeiramente os comentários deverão ser ajustados e todos os comentários que mencionam lacunas deverão ser revistos. 

Após a visita alguns PFs podem se transformar em OMs no RA se os examinadores encontrarem lacunas nas práticas de gestão ou nos resultados; bem como algumas OMs podem ser anuladas ou transformadas em PFs em função dos esclarecimentos obtidos na visita. E ainda algumas descobertas de práticas de gestão e resultados, durante a visita, sequer relatados no RO, poderão resultar na anulação de OMs do RA pré-vista ou mesmo gerar novos PFs. 
Geração de RA – Pós Visita

O RA de consenso deve ser ajustado com base nas informações da visita.

Primeiramente, os comentários deverão ser ajustados e todos os comentários que mencionavam lacunas deverão ser revistos. Depois, será ajustada a Conclusão Geral. Os comentários que não forem mais necessários deverão ser excluídos.

Atentar para as considerações dos comentários para verificação em visita, listadas na página 12 e 13 deste manual.

Os PFs do RA de consenso foram provenientes dos melhores Comentários Individuais da equipe. Após a visita, no entanto, alguns PFs do RA de consenso podem se transformar em OMs no RA se o grupo de visita encontrar lacunas nas práticas de gestão ou nos resultados organizacionais anteriormente citados como PFs.

As OMs do RA de consenso foram provenientes dos melhores Comentários Individuais da Equipe. Em alguns casos, em função de esclarecimentos obtidos durante a visita por meio de PVs referentes a OMs apontando lacunas ou não relatadas, estas podem não ser mais aplicáveis e acabar sendo anuladas no RA Final ou podem ter importância e serem transformadas em PFs. E ainda, algumas descobertas de práticas de gestão e resultados organizacionais, durante a visita, sequer relatados no RG, poderão resultar na anulação de OMs do RA de consenso ou mesmo gerar novos PFs.

Atenção:  Deve-se cuidar para que se mantenha coerência entre os comentários e a pontuação de cada Item.
REDIGIR O TEXTO DA CONCLUSÃO GERAL 

A responsabilidade final pela qualidade do RA é do Examinador Sênior. Sendo assim, é fundamental que seja realizada uma última revisão global dos comentários, pontuação e conclusão geral por critério, além das respostas dos PV´s. Essa revisão deve ser realizada considerando os comentários selecionados, retificados ou ratificados após a visita.
· O contexto sistêmico da organização deve ser mantido, ou seja os comentários, pontuações e conclusão devem estar integrados dentro do contexto global da organização; 

· Revisão gramatical e ortográfica; 

· Coerência entre comentários e pontuação; 

· Clareza, objetividade, pertinência e coerência dos comentários. 

ENVIO DO RA FINAL PARA O PQG/MS 

O Examinador Sênior encaminha em até 7 dias depois da visita, o RA Final para o Comitê Técnico do PQG/MS, e aguarda eventuais esclarecimentos e revisões no RA se necessário.
DEVOLUÇÃO DE MATERIAL DA CANDIDATA PARA O COMITÊ TÉCNICO DO PQG/MS
Encerrados os trabalhos do ciclo os examinadores devem devolver todo o material para o Comitê Técnico do PQG/MS.

PESQUISAS DE OPINIÃO PARA MELHORIA DO PROCESSO DE PREMIAÇÃO
Ao final do processo, são realizadas pesquisas de opinião envolvendo examinadores, juízes e candidatas por meio de link a ser enviado pela equipe do MS Competitivo. Essas pesquisas têm a finalidade de controle de qualidade do processo e de feedback de desempenho individual.

ANEXO:

MAPA DE PERFIL

[image: image1.emf]
Designação da Banca Examinadora





Planejamento da visita





Consenso pré-visita


(presencial ou à distância)





Avaliação individual com produção de comentários e pontuação





Envio de senhas e liberação do Ecosmo para avaliação 





Visita às instalações 





Consenso presencial pós-visita





Elaboração do RA e pontuação para banca de juízes





Reunião de Juízes





Divulgação das Premiadas 





Cerimônia de Premiação 
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