


OIl3! Neste guia pratico vocé tera uma
visao geral do Quattrus, passando por:

Dashboard

Medicoes

Graficos

Planos de Acao

FCA

Reuniao de Resultados

BOA LEITURA!




ARVORE Clicando no bot3o VERDE AMABELO
HIERARQUICA: QUATTRUS vocé O resultado esta Significa qUe. o.
Nesta area vocé sempre retornara 3 dentro do o resultado foi pior do
pode expandir e pagina principal. esperaqq. N3o é que o normal ou
visualizar a arvore necessario esperad?, ¢} ,
preocupar-se com responsavel deverd
e o este item. identificar as causas

estrutura de sua
equipe.

BOTAO DE TRES BARRAS:
Neste botdo vocé pode
abrir e fechar o menu de
funcionalidades.

Na barra preta vocé
encontrara os icones das
funcionalidades que
estardo disponiveis no
Quattrus.

NOME DO ITEM Aqui esta

o nome que foi definido
para o seu item de
controle.

e removeé-las.

:3 Quattrus

O INDICADOR define como o
objetivo (IC) sera medido. Deve
ser uma unidade de medida

percebida pelo cliente.

DESDOBRAMENTO

Este sinal indica um
Totalizagdo ou Vinculagdo
de indicadores. Ou seja,
este item é totalizado por
outros IC ou entdo ha
outros IC vinculados a ele.

CiRCULO NEGRITO
Acontece nos amarelos,
azuis e vermelhos em que
a analise FCA ainda ndo foi
realizada. Pode ocorrer
também nos brancos,
quando algo deveria ter
sido medido e ndo foi,
exigindo assim um FCA.

FAROL
Significa que

barras.

SETA ACIMA DO

naquele més foi
feito um pareto
e/ou grafico de

SCORE EGU:
Aqui vocé pode
acompanhar
sua pontuacao
em tempo real

SOFTWARE:
Aqui vocé verd
os outros
sistemas
Quattrus aos
quais sua
empresa tem
acesso.
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PRIORIDADE: CLIENTE BARRA PRETA AZUL VERMELHO SEM BARRA
Define o nivel de Tipo de cliente que é VERTICAL Significa que o resultado foi Valor que ciRCULO PRETA
importancia do item  atendido por este item: Significa que melhor do gue o normal representa uma Este item HORIZONTA
e aordem de C (consumidor), E (equipe), houve uma (Amarelo Bom). O anormalidade tdo . ' L Indica um
exibicio no V (vizinho) ou A (acionista). mudancga de responsavel devera grande que deve medido Plano de
Dashboard faixa. identificar as causas e ser analisada pelo neste més Acio

pereniza-las.

chefe.

ACOES PENDENTES:
Aqui vocé pode ver
todas as suas agoes
pendentes ou aquelas
delegadas por outros
usudrios para voce.

T

COR DE FUNDO DA META
Branco = Meta NAO aprovada
olorido = Meta Aprvada.

Aqui vocé pode ver o
nome do usuario logado
e as fung¢des do usudrio
como Alterar senha,
configuragdes, logout,
etc...

LINHA DIVIDINDO A META

Este IC possui a meta acumulada.
Neste caso, o valor acima é a meta e o
valor abaixo é a atual projecdo do
resultado acumulado.

META VERMELHA

O processo ndo é capaz de satisfazer o
cliente e ainda nao existe nenhum
Plano para satisfazé-lo. Estas metas sdo
definidas em consenso com o chefe.

META VERDE

O processo é capaz de satisfazer o
cliente ou existe um Plano que leva
a sua satisfagao.

META AMARELA

Existe um Plano para melhorar,
mas ainda é insuficiente para
atender o cliente.

META AZUL
O processo, além de satisfazer,
supera o desejo do cliente.

ANEXOS
Ha um arquivo anexado a
este IC.

HACHURADO

A analise foi feita mas a agdo esta
com o prazo vencido. Pode
acontecer nos meses em que a
bolinha esta amarela, azul ou
vermelha.



MULTIGRAFICOS: Aqui vocé

podera montar cenarios de até 4

graficos, visualizando os
resultados na mesma pagina.

Em APROVACOES, vocé
podera gerenciar as
solicitagbes de aprovacao de
Metas ou Previsdes dos
itens da sua equipe.

Em AGENDA, vocé pode
programar as suas

Em DASHBOARD, vocé poderad visualizar os seus itens de controle agrupados da seguinte forma:

Meus Itens de Controle: Serdo exibidos os seus Itens de Controle principais, ou seja, os mais importantes indicadores na sua gestao.
Meus Itens Auxiliares: Serdo exibidos os seus Itens Auxiliares, ou seja, sdo itens que sdao mensurados regularmente e que apoiam na
interpretacdao e acompanhamento dos seus indicadores principais.

Meus Itens Delegados: Encontram-se os indicadores que foram delegados por outros usuarios a mim.

Vermelho da Equipe: Serdo exibidos nesta tela todos os itens de controle com o farol ou meta em vermelho dos seus subordinados,

ou seja, os membros da sua equipe..

‘: Quattrus

S Dashboard
CEO
@ Diretoria Executiva >

Multigraficos

Aprovagoes
reunides, gerenciar os \
participantes, tarefas e Agenda

atas.

Em IMPORTAR vocé podera
importar dados para o
sistema, a partir de uma
planilha. Por exemplo:
MedicGes, Itens de Controle,
Pareto, etc.

J4 em EXPORTAR é possivel
exportar os dados do sistema
para uma planilha como:

- Medicoes

- Itens de Controle

- PDF para Reunides de
Resultados.

Em TAREFAS vocé pode
cadastrar e editar acdes
utilizando o método
5W2H.

/

Importar

Exportar

Tarefas

Idioma

Guia

ITENS CONTROLE (5)

P Cc ITEM
1 5  Faturamento Total
RS
2 A DSaving Geral
%
2 ¢ Satisfagdo Geral de Clientes

Nota

Despesas
A Rs

Reclamagdes de Clientes
Quantidade

JAN FEV MAR ABR MAI

000000000000

JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ

A
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( 70,00
‘ 50,00

000000000000 : Il

0000000007200

00000007
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Em IDIOMA vocé podera
escolher o idioma do seu
dashboard, entre Inglés,
Portugués e Espanhol.

E o botdo GUIA traz uma tela
de ajuda contendo a legenda
dos principais elementos
graficos dos Fardis e Metas.




IMPORTANTE: Clicando na Meta, o
Quattrus abrird uma tela com os

No campo ITEM DE CONTROLE, vocé
visualiza o item selecionado e pode

Aqui vocé visualiza
0 BOM PARA e a

Vocé pode navegar entre os anos
clicando nas setas do campo

Ao Clicar em DASHBOARD,
vocé retornara a tela

principal PERIODO localizado da barra alternar para outros itens do seu META do item detalhes do status de aprovagdo da
superior. dashboard. Basta clicar na seta para selecionado. Meta, podendo aprovd-la ou
baixo e selecionar o item desejado. desaprovd-la, caso vocé tenha essa
i permisséo habilitada no seu perfil.
[ 1 1]
‘: Quattrus === 1% | cc
A primeira coluna indica < Dashboard | Medicges
o MES e 0 ANO a ser
mensurado. B MEDIGOES
PERIODO ITEM DE CONTROLE & META : DEZ/21

< 202172022 > Faturamento Total o Sl 1.748.000,00 :
RS 1.503.089,00

Na coluna COMENTARIO vocé

MES MEDIDO REALIZADO PREVISAO META COMENTARIO
\ poderd registrar observacgdes,

Jan 21 @ 121.66300 & 123.50000 & 149.00000 & [ notas ou comentarios que vocé
Na coluna MEDIDO, vocé Fev 21 () 127571007 & 123.50000 & 149.00000 & [= considere util a cada més
define quais meses deverao Mar 2 ° 12507700 @& 12350000 & 14900000 @& [ Clicando no botdo derés
ser considerados ou nao pelo 5
Quatt o rFo ¢ dp KBr 21 @ 081900 & 12400000 & 14900000 & [ pontos, voce encontra as

uattrus. Por padrdo, todos os Ses “ ”
~ . . Mai 21 o 128.02300 @& 12800000 & 149.00000 @& [ opcoes "EXPORTAR” e

meses sao configurados como AUTOPREENCHIMENTO.
ativos Jun 21 : 127.791,00 & 128.00000 @& 149.00000 &  [=]

Jul 21 & ) 123.556,00 &  128.000,00 149.00000 & [
Na coluna REALIZADO Ago ® 12616600 &  128.000,00 14000000 & [ O icone do “CADEADO” aparecera caso o indicador esteja sendo:
\(;oce ird cada:jstrar o} vallor Son P 10513100 &  123.00000 139.00000 ¢ / totalizado por outros indicadores, bloqueado pelo calendario de protegao

o seu item de controle ou possua a meta aprovada.
R out 21 ) 131.66800 & 12650000 @ 139.00000 @&  [=] PC P ) o )

apurado a cada més. Ao clicar em um dos campos com o cadeado o sistemaindicard o motivo

Nov 21 ) 12913200 &  129.500,00 139.00000 & [ .

do blogueio.

Dez 21 ® 136.49200 &  133.500,00 139.00000 &  [=

PREVISAO: preencha com os Jr— ° 5 =

valores que vocé considera

normal, esperado ou previsivel .

para o seu item a cada més, ou / / .
seja, a Voz do Processo;

META: preencha com os valores do seu desafio ou objetivo a
ser atingido a cada més. Ou seja, a Voz do Cliente.

SALVAR: apds editar os seus
dados clique em Salvar.



Graficos

o3

Nome do Item — item 1c
de Controle s

1.400,00

Indicador do Item

de Controle 1.200,00 -
1.000,00 -
800,00 -

Ano atual

+ I

BOM PARA:
Define para que sentido o
resultado melhora.
Facilita a interpretacgao.

< 600,00 >
Valor méximo &€ . e »
do ano anterior
400,00
Valor médio do /
ano anterior 200,00 -
Valor minimo
do ano anterior 0, T T T T T T T T T T T T T T
= S =1 = = = 3 < 1= (] o = o
e = 2 3 § = g & /8 1 s & g
. = ) =
Ano anterior 2 @ @®
' Medigdes Comparativas Exibir Legenda  Acumular Valores  Visualizar v  Periodo: 12 Meses v Anos Anteriore§ ~

FAIXA VERMELHA:
Define quando a
analise devera ser
conduzida pelo chefe.
Garante delegacao.

S~

META:
Representa a Meta a
ser atingida. Quando
for diferente da faixa
verde, exige um plano

de melhoria.

FAIXA VERDE:
Representa os valores
esperados ou considerados
normais para o resultado.
Deve representar a variacao
gue realmente ocorre em
cada indicador. Pode ser
definido estatisticamente.

MUDANCA DE FAIXA:
Ocorre quando uma causa é
incorporada no processo. Podera ser
tanto para melhor quanto para pior.



PRIORIDADE:
Registrar a
prioridade da acao.

O QUE: Representa a
acdo que sera realizada.
Utilizar verbos finitos,
que deixem claro
guando o que sera feito
(implantar, treinar, ...).

POR QUE: Descrever o
resultado que queremos
alcangar com esta agao
ou a importancia da
mesma.Destacar
aspectos motivacionais.

COMO / ONDE: | comoronce

Descrever uma dica,
um contato, uma
referéncia para
realizacdo da acdo.
Um jeito de fazer.

QUEM: Nome do
usuario responsavel
pela execucdo da
acao.

De: Data prevista de
inicio e ATE: data prevista
para conclusdo da acdo.

NOVO PLANO:
Adiciona um
novo Plano de
Acao.

SALVAR /
CANCELAR: Botdes
para salvar ou
cancelar alteracoes

:\! Quattrus

NOVA ACAO:
Adiciona uma
nova agao em um
Plano ja existente.

Informacdes Basicas do
Plano e das etapas
dispostas em Colunas para
facil visualizacdo e
monitoramento.

ITEM DE CONTROLE: Nome do IC
gue o Plano se refere. Vocé poderd
clicar aqui e alternar para outros
itens do seu dashboard.

\ Salvar
1

Prioridade

O Que

AN

Por Que

ncluid

=~ Novo Plano L

~
v

Otimizar o alcance

Salvar e Adicionar Préximo

Cancelar

Planejamento multimidia

Redes Sociais, Radio e TV

. CEO =
Quem
01/07/2021 &
f e 31/07/2021 &
300 2
UOr
O

ltens de Controle

Inicio do Plano

' @ & 4 [Recolher Exportar Faturamento Total A X =
L—
« Gantt »

Pr. Quem . ) . 2021 2022

Ssue e Ancial ) oot Fivat, | Buratio Jun.‘} Jul 2 Ago| Set i Dez Jan: Fev! Mar Abr Mai Jun{ Jul2 Ago Fim do Plano

Campanha de Natal em TV... 07/12/21  31/12/21 25 Dias /

4 Campanha Regido Norte 02/06/21 31/08/22 456 Dias : 1
1 Plangjamento multimidia CEO 01/07/21 31/07/21 31 Dias :J \5 
2 Contratacio de agéncia  Financeiro 07/06/21 06/01/22 214 Dias i L Agao atl"asada
3 Contratacdo de divulga... Gestor Compras 02/06/21 31/08/22 456 Dias ]
4 Campanha de Marketin... CEO 01707721 02/12/21 155 Dias

Acao em
andamento

N Acdo queja
foi concluida

~ Data atual

CONCLUIDO: Marcar
esta opcao quando a
acao for concluida.

QUANDO: registrar
a data de conclusao
da acao.

\

VALOR: registrar aqui
guanto a acao custara

para ser executada.



] Possibilita consultar Meta do item
Faixa de valores

et o histérico dos no més.
revistos para o .
Resultado _ Previstosparao  ,eses que o IC ficou /
o8 FCA Possibilita a troca de ICs e destaca em apurado no més MEs. fora da faixa.
/ negrito os que necessitam de analise. \ \
VINC. ITEM REALIZADO FAIXA VERDE 12/2021 ANEXO META
® v gses"esas = 5.490,00 6.300,00 3 7.700,00 . v \ :
) -t + 100% | GRAFICO DE EVOLUGAO >
Focado nas anomalias (o que aconteceu P
0 resultado ficou RS 810 abaixo do previsto : neste més que nao acontecia antes).
. ~ ~ 10.000,00
D Tudo o que temos medido sao fatos, e nao
Y e = ;. causas. Todo o desdobramento do Pareto SRR
| Redug&o de 43% nas Despesas Variaveis : i X
cai aqui. Podemos usar a pergunta 5.000,00 1
S “Onde?” ou “Em que?”. Essa pratica < 400000 )
_{rf\jJ Reducdo das despesas com viagens e visitas. : aumenta a prOfundidade da anélise. POde &« el »
ser uma parcela do IC. "
Reunides presenciais substituidas por reunides online : i ‘ R '
‘2000'00 T T T T T T T T T T T T
\Bulscar a CAUSA RAIZA, usando ol _ 2 5 Z 2 Z . 5 ) % 3 Z °
oo 5 método dos 5 porqués. Essa andlise £, © 2 2 i z ° ° - - = =
H Compromissos presenciais reagendados H . . : = 2
o C| requer conhecimento da tecnologia e *
@J . A . ~ . A z GRAFICO DE PARETO
L vivéncia das ocorréncias no més; E
N | 2 o . 3500 s° 100% |
| Desmarcados pelos clientes {| util usar o apoio de outra pessoa. Sooo S
C| 3.005,00 s
& . L. , 2500 i
Define o que sera feito. Devera 2000 2.485.00 60%
Realocar os valores para outras despesas E mOdificar‘ um procedimento pad r‘ao 1500 40 %
" ~ - 000
g ~ “™ | ou executar uma acdo. Utilizar verbos 1500 20%
/ finitos, que deixem claro quando 0 : ; 0%
, . , estara concluido (implantar, adquirir, & =
Usuario responsavel . 5 %
- - ...). Acdo sobre causa, normalmente “ g
pela execugdo da agao. . g 2
N , nao tem pressa. 2 8
Data na qual a acdo estara a
concluida. Coloque prazos que Acdo sobre EFEITO: remove o efeito, | |™= 54% ) inde ‘
possa cumprir. Neste caso, a acao mas nao garante que o problema
esta vencida, ficando com a data deixe de acontecer pela mesma causa.
vermelha. Agao sobre CAUSA: remove a causa, Os graficos integrados ao FCA auxiliam
evitando que o problema volte a trazendo mais FATOS e DADOS para a

acontecer pelo mesmo motivo. anilise.



A REUNIAO DE
RESULTADOS (RR)

Crucial para o funcionamento dos ICs
dos gestores € a reuniao de resultados.
Ela € o principal check do sistema,
essencial para o giro do PDCA.

* GUIA PRATICO
:3 Quattrus

CONDICOES CRUCIAIS:

+

Marcacao antecipada das reunides
(cravar datas no calendario anual);

Manter essas datas;

Presenca da principal autoridade
interessada,;

Estabelecimento de régua que controle o gradual
aperfeicoamento da reuniao, fazendo-a evoluir
desde uma forma de obrigar as pessoas a
buscarem e analisarem seus dados, até que a
rotina nao tome mais do que 10 min por gestor.
O restante do tempo ¢é utilizado para

negociacao e geracgao de ideias!



A REUNIAO DE
RESULTADOS (RR)

As apresentacdes dos Itens de Controle
sao executadas seguindo um padrao,
gue vai evoluindo com o tempo, como
também evolui a énfase da

reuniao. No inicio, as principais
finalidades desta apresentacao sao:

e GUIA PRATICO
:3 Quattrus

Discutir os resultados do negdcio, utilizando os ICs
como método gerencial,

Estimular pessoas indecisas através do exemplo das
liderancas;

Expor e aprimorar o raciocinio gerencial de todos;

Reforcar valores como “fatos e dados”, foco no cliente,
acao sobre causas, raciocinio de Pareto;

Vivenciar uma reuniao exemplar, altamente eficaz;

Homogeneizar e esclarecer duvidas sobre a
metodologia;

Fazer com gque todos efetivamente mantenham seus
ICs em dia.

Designar um facilitador para a reunido, que promova a
melhoria continua do processo e registre as avaliagées
finais e as apresenta no inicio da proxima reunido.



A REUNIAO DE
RESULTADOS (RR)

FORMATO:

GUIA PRATICO
:3 Quattrus

Para explicar a rotina, basta!
Mostrando meu foco: ICs selecionados;

Explicando o futuro: com base na
realidade do passado;

Apresentando meu modo de reagir
quando as metas nao sao atingidas.

Passar a réegua!



3: Quattrus



