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MANUAL EFFICIENT

Bem vindo ao Manual da EFFICIENT!

Nas próximas páginas você vai encontrar todas as informações 
necessárias para navegar na plataforma e realizar as atividades.

E também algumas dicas e sugestões para tornar sua experiência 
mais completa.

Boa leitura!
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AVALIAÇÃO
Etapas do Ciclo de Avaliação da Equipe

Avaliação

ATENÇÃO!
Não imprima ou salve a ficha e 
entregue para o Colaborador. 

Na sua visão de gestor há 
informações que não são de 

conhecimento do Colaborador.

O primeiro passo é conferir se todos os 
seus liderados estão na lista de pessoas 
a serem avaliadas.

IMPORTANTE! Só estarão listadas as 
pessoas elegíveis à avaliação.

Clicando no nome de cada um, você tem 
acesso à ficha com todas as 
informações que o colaborador inseriu. 
Caso a ficha estiver incompleta ou 
desatualizada, oriente o colaborador a 
atualizá-la.

Para acessar  o Painel 
do Gestor com todas 
as etapas do Ciclo de 
Avaliação.
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AVALIAÇÃO
Etapas do Ciclo de Avaliação da Equipe

Avaliação

ATENÇÃO! 
Enquanto não estiver finalizada, a avaliação 

continuará constando como pendente e as notas não 
serão exibidas nos relatórios e demais telas do sistema.

E isto se aplica a todas as avaliações.

O botão SALVAR COMO 
RASCUNHO deve ser 
clicado caso você queira 
interromper o 
preenchimento para 
retornar mais tarde.

Ao terminar não esqueça de 
clicar em ENVIAR. A avaliação 
só tem validade se for 
finalizada. 

Na coluna AVALIAÇÃO e AVALIAÇÃO DE 
ENTREGAS, clique no ícone para acessar o 
formulário de avaliação. Leia com atenção 
e atribua um conceito em cada quesito.

Selecione a nota 
que melhor reflete 
sua opinião.
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AVALIAÇÃO
Etapas do Ciclo de Avaliação da Equipe

Avaliação

Na coluna MATRIZ você observa o posicionamento na matriz 9box, de acordo com o 
que você preencheu nas avaliações. Se esta pessoa for elegível à avaliação em Comitê 
de Carreira, na coluna MATRIZ COMITÊ você visualizará o posicionamento final 
decidido na reunião. A forma de cálculo e os pesos de cada avaliação foram definidos 
no momento da implantação.

IMPORTANTE! A Avaliação do Comitê é soberana. É com base nela que você deverá 
efetuar o feedback ao Colaborador.

Ao terminar não esqueça de clicar em ENVIAR. O liderado 
só visualizará  e poderá inserir os seus comentários 
depois do envio. E enquanto não for enviado, continuará 
constando como pendente no farol de etapas.

O botão SALVAR COMO RASCUNHO deve 
ser clicado caso você queira interromper o 
preenchimento para retornar mais tarde. 
Ou ainda deixar pronto o texto e só enviar 
depois de dar o feedback presencialmente.

ALERTA!
O liderado terá acesso 
ao que for escrito aqui.

Clique no ícone da coluna FEEDBACK 
para inserir para o avaliado.

Certifique-se quais as informações 
que podem ser repassadas para o 
liderado.
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AVALIAÇÃO
Etapas do Ciclo de Avaliação da Equipe

Avaliação
IMPORTANTE! 

Só estão inseridas no cálculo, as 
avaliações finalizadas.

ATENÇÃO!
As informações deste relatório são 

atualizadas durante a madrugada após a 
finalização das avaliações.

Aqui você tem acesso ao resumo da 
avaliação efetuada e as notas da 
avaliação.
As médias individual, média 
empresa e do grupo de cargo serão 
visualizadas em um gráfico.
Este relatório é idêntico ao que será 
visualizado pelo Colaborador. Você 
pode compartilhar.

Quando acessar, você verá o que foi 
incluído pelo Colaborador. Se desejar 
inserir novas ações, clique em INCLUIR.

Se desejar alterar alguma ação, clique 
em EDITAR. Você também pode 
EXCLUIR ações.

Quando estiver de acordo com todas as 
informações, clique em VALIDAR.

Comece selecionando o 
TIPO desejado.
As opções dos outros 
campos irão aparecer 
na sequência.

Para inserir ou aprovar as ações do 
Plano de Desenvolvimento 
Individual do liderado, clique aqui.
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DIÁRIO DE BORDO
Acompanhamento do PDI e registro de anotações pontuais

Diário de Bordo

Clique neste ícone 
para ter acesso ao 
PDI deste liderado.

Aqui você visualiza 
a relação de seus 
liderados.

Aqui você acessa  
PDI de cada 
liderado e pode 
também registrar 
FEEDBACKS, e 
outras 
anotações.

Utilize o link da coluna ANOTAÇÕES para fazer 
registros frequentes sobre o desempenho do 
colaborador. 

Essas anotações podem ser feitas sempre que 
o gestor desejar. E acompanham o 
colaborador, ainda que mude de área e 
gestão.

IMPORTANTE! O colaborador não tem acesso.
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MAPA DE SUCESSÃO
Equipe e Sucessores

Mapa de Sucessão

As diferentes cores das 
caixas referem-se ao nível de 
criticidade de cada cargo.

Visualize sua equipe e respectivos sucessores e planos de carreira.

Usando o link MAPA DE SUCESSÃO para 
visualizar sua equipe e respectivos sucessores.

Este é o número que 
indica quantos e, 
clicando, quais são os 
sucessores e prazo de 
prontidão.

Quantidade de posições a que 
esta pessoa foi indicada. Ao clicar, 
abre-se uma janela mostrando 
quais são essas posições e o prazo 
de prontidão para que possa ser 
movimentado.
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