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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Assessoria SGP - Processos
1) Acompanhar a Execugdo das Metas Intermedidrias na SGP
2) Elaborar Metas Intermediarias da SGP
b) O SGP

1) Elaborar Metas Intermedidrias da SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente MPR trata da gestdao e do acompanhamento do desempenho da SGP por meio das
metas intermediarias estabelecidas.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Elaborar Metas Intermedidrias da SGP.

b) Acompanhar a Execu¢do das Metas Intermediarias na SGP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descricao

Assessoria SGP - Processos Grupo da Assessoria da SGP envolvida com a
realizagdo do mapeamento de processos da
Superintendéncia.

O SGP Superintendente da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.
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Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicées utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser
visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos
estdo ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢ao
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

h) as areas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim
como seus nomes e 0s homes de seus processos tém suas defini¢cGes idénticas a da data de
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assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Expressao

Definicao Significado

Indicador Intermedidrio ltem de medicdo para avaliacdo de
desempenho das equipes de trabalho nas
atividades meio e fim da ANAC.

Meta Intermediaria Valor pré-definido a ser alcancado pelos
indicadores intermedidrios para se
considerar satisfatério o desempenho das
equipes de trabalho.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descricao
Meta Intermedidria - Formulario Modelo de Formulario de proposicdo de
Meta Intermedidria
Modelo de Memorando - Metas Modelo de Memorando de
Intermediarias SGP encaminhamento para a SPI das metas
intermedidrias da SGP e dos pontos focais.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Atualiza as metas intermediarias da SGP em Assessoria SGP - Processos
planilha eletronica.

Descreve métodos de calculo para cada uma Assessoria SGP - Processos
das metas intermediarias da SGP.

Elabora as metas intermediarias da SGP, Assessoria SGP - Processos
considerando as metas globais, o
planejamento estratégico da ANAC e o Plano
de Acao da SGP.
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3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Sharepoint - STI Ambiente colaborativo para | http://sti.anac.gov.br/default.aspx

compartilhamento de
arquivos da STI.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um
processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada
etapa encontram-se descritas as orientacbes necessarias a continuidade da execuc¢do do
processo. O presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao
eletrénica, onde podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Elaborar Metas Intermediarias da SGP

Esse processo trata da elaboracdo das metas intermediarias da SGP a partir da publicagdo das
metas globais da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Memorando-SPI de revisdo das Metas Intermediarias recebido",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Metas encaminhadas para SPI".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: Assessoria SGP - Processos, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que ofs)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Descreve métodos de célculo para cada
uma das metas intermedidrias da SGP; (2) Elabora as metas intermediarias da SGP,
considerando as metas globais, o planejamento estratégico da ANAC e o Plano de Agao da SGP.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Memorando - Metas
Intermediarias SGP", "Meta Intermediaria - Formulario".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugcdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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M emarandn-3FT
de revvizdo
das Metas

Tntettmediarias
recebido

01. Analigar
as metas atuais
e 02 documentos

de planejamerto
da 3GF

'

02, Agendar
teutidn com
as areas da 3IGF

'

03, Feunit-se

CoOth as areas
da 3GF para levantathento
das metas interme didtias

'

4. Consolidar
metas intermedidtias
g elaborar Memorando

'

5. Anrovar
metas intertmedidtiag
& assihat memaorando
de eficatninhatmento

para a 3F1

Metas encaminhadas
para B3PI

01. Analisar as metas atuais e os documentos de
planejamento da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Analisar os indicadores das metas do ultimo ciclo e os seus resultados.
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Avaliar se alguma meta deve ser mantida para o préximo ciclo e quais indicadores devem
ser modificados.

Outros documentos de planejamento institucional e da Superintendéncia podem ser
analisados antes de elaborar as metas para o préximo ciclo avaliativo, tais como: metas

globais, planejamento estratégico da ANAC, plano de acdo da SGP, entre outros.

Verificar se existe algum processo critico que necessite de acompanhamento e ainda nao
esteja abarcado nos indicadores atuais no planejamento estratégico.

Preencher formuldrio de proposicao ou alteracao de metas para o préximo ciclo, conforme
artefato.

Cada meta intermedidria deve apresentar um indicador de acompanhamento.

COMPETENCIAS:

- Descreve métodos de calculo para cada uma das metas intermedidrias da SGP.

- Elabora as metas intermedidrias da SGP, considerando as metas globais, o planejamento
estratégico da ANAC e o Plano de Agao da SGP.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Meta Intermediaria - Formulario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Agendar reunido com as areas da SGP".

02. Agendar reunidao com as areas da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se marcar uma reunido, na data mais préxima possivel, com as
Geréncias da SGP juntamente com O SGP. O assunto é a criagdo ou altera¢do das metas
intermedidrias.

Agendar reunido via Outlook, indicando o motivo da reuniao, o papel de cada pessoa e a
data da reunido. Encaminhar anexos os formuldrios de proposi¢do ou alteragdo de metas
para o préximo ciclo que ja tenham sido preenchidos, para discussdao com o grupo.
Reservar sala, notebook, projetor (se necessario).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Reunir-se com as dreas da SGP para
levantamento das metas intermediarias".

03. Reunir-se com as areas da SGP para levantamento das
metas intermediarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Apresentar as propostas de metas elaboradas e verificar se ha mais
alguma sugestdo de meta intermediaria que diga respeito a cada area da SGP. Informar aos
gerentes e gerentes-técnicos que as metas intermedidrias devem estar alinhadas ao
planejamento estratégico. Sugerir que a utilizacdo de ag¢des ja existentes no plano de acdo
como metas intermedidrias deve ser priorizada.

Deverado ser feitas as corre¢des necessarias nos formuldrios que ja foram preenchidos.
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Caso haja uma nova meta, preencher o formulario de proposi¢do ou alteracdo de meta
intermedidria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Meta Intermediaria - Formulario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar metas intermedidrias e
elaborar Memorando".

04. Consolidar metas intermediarias e elaborar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Apds a reunido, consolidar todas metas intermediarias que a equipe
decidiu encaminhar para monitoramento institucional pela SPI. Verificar se todos os
formularios foram preenchidos adequadamente.

Elaborar Memorando de encaminhamento dos formularios para a SPI, indicando o nome do
Ponto Focal para acompanhamento das metas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Meta Intermediaria - Formulario, Modelo de
Memorando - Metas Intermediarias SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar metas intermedidrias e assinar
memorando de encaminhamento para a SPI".

05. Aprovar metas intermediarias e assinar memorando de
encaminhamento para a SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: O SGP devera analisar as metas intermediarias propostas, avaliando se
estdo alinhadas ao planejamento e aos objetivos da SGP.

Caso esteja de acordo, assinar Memorando de encaminhamento para a SPI. Se necessario,
solicitar ao Gabinete da SGP que faga corregdes e alteragdes no documento.

Este Memorando deve indicar o Ponto Focal para o acompanhamento das metas no
proximo ciclo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Acompanhar a Execugao das Metas Intermediarias na SGP

Esse processo trata da atualizacdo mensal das abas referentes a SGP na planilha de Metas
Intermediarias da ANAC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Até o 102 dia util do més ou por solicitacdo da SPI", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Planilha de Metas Intermedidrias atualizada com informagdes da SGP".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: Assessoria SGP - Processos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza as metas intermediarias da SGP em
planilha eletrénica.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.

Até o107 dia
util do més
ou por solicitagio
dha BFI

01. 3olicitar
atualizagio
dos dados referentes
as tetas interme didtias

l

02, Atualizar
ahasz referentes
as metas interme didtias

da 3GF
Platilha
de hietas Intermedidrias
atnalimada
cowm informacfes
da 3GF

01. Solicitar atualiza¢ao dos dados referentes as metas
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intermediarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Solicitar até o 102 dia util do més, via e-mail, para os gerentes ou
gerentes-técnicos, os dados referentes a execucao das metas intermedidrias relativas a SGP,
conforme cronograma estabelecido.

Os dados deverdo ser formulados de acordo com o indicador inicialmente estabelecido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar abas referentes as metas
intermedidrias da SGP".

02. Atualizar abas referentes as metas intermediarias da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Atualizar a planilha de acompanhamento de metas intermediarias da SGP
disponibilizada no Sharepoint pela SPI. Todos os campos relativos aos dados colhidos no
més de referéncia devem ser preenchidos com as informacdes encaminhadas pelas
Geréncias.

Ao final, salvar a planilha das metas intermedidrias e fechar o arquivo, a fim de permitir que
outras pessoas possam acessa-lo.

COMPETENCIAS:
- Atualiza as metas intermedidrias da SGP em planilha eletronica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas em sistema.
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