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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A Lei n2 10.871, de 2004, nos seus artigos 15 a 20, trata da Gratificacdo de Desempenho de
Atividade de Regulagdo — GDAR —, da Gratificagdo de Desempenho de Atividade Técnico-
Administrativa em Regulacdo — GDATR — e da Gratificacdo de Desempenho dos Planos
Especiais de Cargos das Agéncias Reguladoras — GDPCAR.

O Decreto n? 7.133, de 19 de margo de 2010, definiu os critérios e procedimentos gerais a
serem observados para a realizacdo das avaliacdes de desempenho individual e institucional
para fins de percepcdo das gratificacdes de desempenho de que trata a referida Lei n? 10.871,
de 2004.

Em atendimento ao disposto no Decreto, a ANAC publicou a Instru¢do Normativa n? 73, que
estabelece os critérios e procedimentos especificos de avaliacdo individual e institucional no
ambito da Agéncia. O marco adotado para cada inicio de ciclo de avaliacdo de desempenho foi
a publicacdo das metas globais, por meio de Portaria.

O marco estabelecido estd em consonancia com o preconizado na Lei n2 10.871, de 2004, que
estabelece que a data de publicagdo no Diario Oficial da Unido do ato de fixacdo das metas de
desempenho institucional constitui o marco temporal para o inicio do periodo de avaliacao.

A Orientacdo Normativa (ON) n2 7 da Secretaria de Recursos Humanos — SRH — do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestao, de 31 de agosto de 2011, estabeleceu diretrizes para a
realizacdo das avaliacGes de desempenho individual e institucional referentes ao Decreto n2
7.133, de 2010. De acordo com a ON supracitada, a publicagdo das metas globais deve ocorrer
antes do inicio de cada ciclo de avaliagao

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Elaborar Metas Institucionais.

b) Publicar Metas Institucionais.

c) Coletar Andamento das Metas Institucionais.

d) Comunicar Andamento das Metas Institucionais.

e) Comunicar Desempenho Institucional Parcial.

f) Comunicar Periodo de Revisdo de Metas Institucionais.
g) Publicar Revisdo de Metas Institucionais.

h) Realizar Alteracdo Extraordinaria das Metas Globais.
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i) Encerrar Ciclo de Desempenho Institucional.

j) Comunicar Encerramento do Ciclo de Desempenho Institucional.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao

GAPI - METAS Servidores da GAPI/SPI responsaveis pela
gestdo das metas de desempenho
institucional

O GAPI O Gerente de Articulacdo de Planejamento
Institucional da SPI.
O SPI O Superintendente de Planejamento

Institucional da ANAC.

SPI - Secretaria Equipe de apoio que auxilia nos tramites
para a recepg¢do e o processamento de
documentos no ambito da SPI.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Planejamento Institucional aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

12



GK

ANAC MPR/SPI-206-R00

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucdo 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
informacgdes necessdrias 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 execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo 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 proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo 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 definicdes idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

MPR/SPI-206-R00

Definicao Significado
Indicador de Desempenho Institucional Item de medigao sintético relativo a
Médio avaliacdo do desempenho institucional,

baseado na composicdo dos indicadores
globais, para fins de mensuracao do
percentual da GDAR, da GDATR, da GDPCAR
e da GDACT.

Indicador Global

Iltem de medicdo sintético, baseado na
composicdo de um ou mais indicadores
intermediarios, para avaliagcdo do
desempenho das atividades associadas aos
macroprocessos finalisticos da ANAC.

Indicador Intermediario

Item de medicdo para avaliagado de
desempenho das equipes de trabalho nas
atividades meio e fim da ANAC.

Meta de Desempenho Institucional

Valor pré-definido a ser alcancado pelo
indicador de desempenho institucional para
se considerar o desempenho da instituicdo

satisfatorio.

Meta Global

Valor pré-definido a ser alcancado pelos
indicadores globais para se considerar
satisfatorio o desempenho das atividades
relativas aos macroprocessos finalisticos.

Meta Intermediaria

Valor pré-definido a ser alcancado pelos
indicadores intermediarios para se
considerar satisfatério o desempenho das
equipes de trabalho.

2.2 Sigla
Definicao Significado
GDI Grupo de Desenvolvimento Institucional.
GDT Grupo de Desenvolvimento Técnico.
RDI Relatério de Desempenho Institucional.
UORG Unidade da estrutura organizacional da

ANAC.
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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 capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descricao

Apresentacdo Padrdo de Metas
Institucionais

Documento que tem o objetivo de
apresentar, periodicamente, em reunido, o
resultado das metas institucionais aos
Diretores e Superintendentes.

Minuta de Memorando-Circular de
Comunicag¢do do Periodo de Revisdo de
Metas Institucionais

Modelo de memorando para comunicar o
inicio do processo de revisdao dos indicadores
e das metas institucionais as unidades
envolvidas e seus prazos.

Minuta de Memorando de Comunicagao do
Resultado das Metas a SGP

Memorando a ser enviado a
Superintendéncia de Gestdo de pessoas -
SGP para comunicar o resultado da avaliagdo
de cumprimento das metas de desempenho
institucional que servira para o calculo do
valor da Gratificagdo de Desempenho de
Atividade de Regulacdo - GDAR e da
Gratificacdo de Desempenho de Atividade
Técnico-Administrativa de Regulacdo -
GDATR, referentes ao Quadro Permanente
Efetivo, e da Gratificacdo de Desempenho
dos Planos Especiais de Cargos das Agéncias
Reguladoras - GDPCAR, referente ao Quadro
Permanente Especifico.

Minuta de Portaria das Metas Globais para
Publicagcdao no DOU

Portaria a ser publicada no Diario Oficial da
Unido, de forma a dar publicidade e definir
quais e como sao calculadas as metas globais
da Agéncia, como também o indice de
Desempenho Institucional Médio - IDIM,

15




(‘v"(

ANAC

MPR/SPI-206-R00

conforme definido no Decreto 7.133/2010.

Minuta de Portaria das Metas Intermediarias
para Publica¢cdo no BPS

Portaria a ser publicada no Boletim de
Pessoal e Servico (BPS), de forma a tornar
publicos os parametros minimos dos
indicadores e os valores das metas
intermedidrias aos servidores da Agéncia.

Minuta de Portaria de Alteragdo das Metas
Globais para Publicagdo no DOU

Portaria a ser publicada no Didrio Oficial da
Unido, de forma a dar publicidade as
alteracGes nas metas globais da Agéncia,
conforme definido no Decreto 7.133/2010.

Minuta de Portaria do Resultado das Metas
Globais para Publicagdo no DOU

Portaria a ser publicada no Didario Oficial da
Unido de forma a dar publicidade ao
resultado das metas globais obtido no
periodo.

Minuta de Portaria do Resultado das Metas
Intermedidrias para Publicacdo no BPS

Portaria a ser publicada no Boletim de
Pessoal e Servico da ANAC de forma a dar
publicidade ao resultado das metas
intermedidrias obtido no periodo.

Modelo de E-Mail de Solicitacdo do
Acompanhamento das Metas

E-mail encaminhado, periodicamente, para
ressaltar a necessidade de preenchimento
dos resultados associados as metas
intermedidrias aos pontos focais.

Modelo de Nota Técnica de Alteracao
Extraordindria de Meta Global

Modelo de Nota Técnica elaborada para
subsidiar o processo de alteracao
extraordinaria de metas institucionais.

Modelo de Nota Técnica de Encerramento
do Ciclo de Desempenho Institucional

Modelo de Nota Técnica elaborada para
registrar o encerramento do ciclo de
desempenho institucional comunicando os
acontecimentos do ciclo, assim como os
resultados obtidos.

Modelo de Nota Técnica de Proposta de
Metas Globais e Intermediarias

Nota Técnica elaborada para embasar a
decisdo dos Diretores em relagdo a proposta
de indicadores e metas institucionais para o

ciclo de avaliagdo seguinte.

Modelo de Relatério de Desempenho
Institucional

O Relatdrio de Desempenho Institucional
tem o objetivo de detalhar o resultado
relacionado as metas institucionais da

Agéncia, devendo o relatdrio ser emitido no
meio do ciclo de avaliagdo (relatério com o
resultado parcial) e no final do ciclo.

Modelo Padrdo de Tabela de Resultado das
Metas Institucionais

Modelo para publicacdo do resultado final
das metas globais e intermediarias na
internet e na intranet.

Plano de Trabalho para o Ciclo de Avaliagao
de Desempenho Institucional

Documento que tem por objetivo definir os
parametros de afericdo dos indicadores
relacionadas as metas intermediarias, ou
seja, definir as férmulas de calculo e o
método de acompanhamento de cada um
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| dos indicadores relacionados as metas.

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

Analisa indicadores e metas institucionais, GAPI - METAS
conforme metodologia de elaboracdo de
indicadores e o contexto da ANAC, propondo
novos indicadores e metas quando
necessario.

Elabora apresentagGes para comunicagao GAPI - METAS
dos resultados das metas institucionais de
forma clara, simples e organizada.

Elabora os documentos necessarios para GAPI - METAS
subsidiar a tomada de decisdo quanto ao
desempenho institucional, conforme
IN/JANAC n2 73 e Decreto n2 7.133.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realiza¢ao deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

17



ANAC MPR/SPI-206-R00

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
eletronica, onde podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Elaborar Metas Institucionais

Este processo marca o inicio da elaboracdo das metas institucionais quando, apds analise das
metas vigentes e apresentacdo dos resultados em reunido do GDT e do GDI, as Unidades
Organizacionais serdo acionadas via memorando a propor os indicadores e metas institucionais
para o novo ciclo de avaliacdo do desempenho institucional.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de Agosto", 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:
"Memorando e e-mail enviado as UORGs".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GAPI - METAS, O GAPI, O SPI, SPI -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa indicadores e metas institucionais,
conforme metodologia de elaboracdo de indicadores e o contexto da ANAC, propondo novos
indicadores e metas quando necessdrio.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Analisar as metas atuais e elaborar propostas de metas
para o préximo ciclo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar os indicadores das metas e seus resultados, verificando:
1) Quais indicadores tem possibilidade de continuar no préximo ciclo
2) Quais indicadores precisam ser alterados para continuar no préximo ciclo

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

Elaborar minuta de memorando sugerindo a continuac¢do ou nao de indicadores, solicitando
proposta de metas para o proximo ciclo e a confirmacado dos pontos focais de cada unidade
para o acompanhamento das metas.

COMPETENCIAS:
- Analisa indicadores e metas institucionais, conforme metodologia de elaboracado de
indicadores e o contexto da ANAC, propondo novos indicadores e metas quando necessario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar minuta de memorando e inserir
na pauta do GDT e GDI".

02. Analisar minuta de memorando e inserir na pauta do GDT
e GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Analisar minuta de memorando com as respectivas propostas de
indicadores e, havendo necessidade, solicitar ajustes a "GAPI - METAS". Caso ndo haja
necessidade de ajustes, inserir o tema nas pautas do GDI e GDT, preferencialmente
iniciando pelo GDI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar apresentacdo para reuniées GDT
e GDI".

03. Preparar apresentac¢ao para reunioes GDT e GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Preparar apresentacao a ser utilizada nas reuniées do GDT e GDI,
contendo o cronograma do processo de elaboracdo das metas e diretrizes para o
estabelecimento das metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar na reunido do GDI e GDT".

04. Apresentar na reuniao do GDI e GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Realizar apresentagdo nas reunioes de GDI e GDT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar e-mail e Coletar assinatura do
SPl no Memorando".
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05. Encaminhar e-mail e Coletar assinatura do SPI no
Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail contendo o memorando-circular solicitando propostas de
indicadores e metas para os pontos focais atuais das unidades.
Coletar a assinatura do SPI no memorando-circular e solicitar o encaminhamento as areas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar memorando as UORGs".

06. Tramitar memorando as UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Com o recebimento do memorando-circular assinado, deve-se:
1.Inserir nUmero de protocolo;

2.Digitalizar documento;

3.Inserir documento no SIGAD;

4.Encaminhar para as Unidades Organizacionais solicitadas pelo SPI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Publicar Metas Institucionais

Este processo de trabalho explicita todas as atividades a serem executadas, desde o
recebimento dos memorandos das UORG com as propostas de indicadores e metas
institucionais até a publicacdo das portarias instituindo os indicadores e metas globais e
intermedidrias. Trata da andlise e consolidacdo das propostas recebidas, apresentacdo ao SPI,
GDT e GDI, elaboracdo dos documentos para submissdo e aprovacdo pela Diretoria e
publicacdo no D.O.U. e B.P.S. das metas globais e intermediarias, respectivamente.

O processo contém, ao todo, 17 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Memorando recebido das UORG", 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 publicadas".

Os grupos envolvidos na execucdao deste processo sdo: GAPI - METAS, O GAPI, O SPI, SPI -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa indicadores e metas
institucionais, conforme metodologia de elaboracdo de indicadores e o contexto da ANAC,
propondo novos indicadores e metas quando necessario; (2) Elabora os documentos
necessarios para subsidiar a tomada de decisdo quanto ao desempenho institucional,
conforme IN/ANAC n2 73 e Decreto n2 7.133.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Minuta de Portaria das Metas Globais
para Publicacdo no DOU", "Minuta de Portaria das Metas Intermediarias para Publicacdo no
BPS", "Plano de Trabalho para o Ciclo de Avaliagdo de Desempenho Institucional", "Modelo de
Nota Técnica de Proposta de Metas Globais e Intermediarias".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Analisar e Consolidar metas propostas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar os memorandos recebidos e extrair as propostas de indicadores
recebidas das areas verificando a aplicabilidade dos mesmos. Caso haja necessidade de
alteracdo, deve-se contatar o ponto focal da unidade correspondente para pactuar os
devidos ajustes em indicadores e metas. Em caso de dificuldade de pactuagao com a drea,
solicitar o apoio do SPI junto ao chefe da UORG demandada.

Quando todos os indicadores e metas estiverem pactuados, deve-se definir a férmula de
calculo e valor das metas globais.

Deve-se consolidar a lista das metas intermediarias e globais em apresentacdo a ser exibida
ao GDI e GDT.

COMPETENCIAS:
- Analisa indicadores e metas institucionais, conforme metodologia de elaboracdo de
indicadores e o contexto da ANAC, propondo novos indicadores e metas quando necessario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Apresentar ao SPI e inserir na pauta do
GDT e GDI".

02. Apresentar ao SPI e inserir na pauta do GDT e GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Apresentar lista final ao SPI e ajustar o que for necessario. Solicitar a
insercao do tema nas pautas do GDI e GDT, preferencialmente iniciando pelo GDI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar apresentacdo para reuniées GDT
e GDI".

03. Preparar apresentag¢ao para reunioes GDT e GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Preparar apresentagao a ser utilizada nas reunides do GDT e GDI,
contendo a lista final dos indicadores e metas que serd apresentada a Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar ao GDIl e GDT".

04. Apresentar ao GDIl e GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Realizar apresentagdo nas reunioes de GDI e GDT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Marcar reunides com os Diretores".

05. Marcar reunioes com os Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com os Diretores, podendo ser individual ou uma unica
reunidao com todos, a depender da disponibilidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar reuniGes com os Diretores para
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apresentacdo prévia das metas".

06. Realizar reunioes com os Diretores para apresentagao
prévia das metas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Realizar reunides com os diretores para apresentacdo prévia das metas.
Caso haja solicitacdes de ajuste, informar a "GAPI-Metas" para adequacado e comunicacao
aos pontos focais das unidades impactadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria
e Plano de Trabalho".

07. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria e Plano de
Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Consolidada a lista final dos indicadores do préximo ciclo, deve-se
elaborar conforme artefatos:

1) Modelo de Nota Técnica de Proposta de Metas Globais e Intermedidrias

2) Minuta de Portaria das Metas Globais para Publicacdo no DOU

3) Minuta de Portaria das Metas Intermediarias para Publicagcdo no BPS

4) Plano de Trabalho para o Ciclo de Avaliacdo de Desempenho Institucional

Enviar o plano de trabalho via e-mail para os pontos focais, solicitando a validacao das
UORG e informando a data final para ajustes no mesmo.

COMPETENCIAS:
- Elabora os documentos necessarios para subsidiar a tomada de decisdo quanto ao
desempenho institucional, conforme IN/ANAC n2 73 e Decreto n2 7.133.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Plano de Trabalho para o Ciclo de Avaliagdo de
Desempenho Institucional, Minuta de Portaria das Metas Intermediarias para Publicacdo no
BPS, Minuta de Portaria das Metas Globais para Publicagdo no DOU, Modelo de Nota
Técnica de Proposta de Metas Globais e Intermediarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar validacdo das UORG quanto ao
Plano de Trabalho".

08. Aguardar validagao das UORG quanto ao Plano de
Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Consolidar alteragdes ao Plano de
Trabalho".

09. Consolidar alteragoes ao Plano de Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - METAS.
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DETALHAMENTO: Analisar as sugestdes de ajuste ao Plano de Trabalho e ajusta-lo em caso
de concordancia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aprovar Nota Técnica, Portaria e Plano de
Trabalho".

10. Aprovar Nota Técnica, Portaria e Plano de Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Verificar Nota Técnica, minutas das Portarias e Plano de Trabalho e
aprova-los. Se houver necessidade de ajuste, solicitar ao "GAPI - METAS".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aprovar e assinar Nota Técnica, Portaria e
Plano de Trabalho".

11. Aprovar e assinar Nota Técnica, Portaria e Plano de
Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Verificar Nota Técnica, minutas das Portarias e Plano de Trabalho e
aprova-los. Se houver necessidade de ajuste, solicitar ao "GAPI".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Instruir Processo Administrativo e tramitar
ao DIR/P".

12. Instruir Processo Administrativo e tramitar ao DIR/P

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Com o recebimento da demanda, deve-se:

1. Imprimir a Nota Técnica e coletar a assinatura de todos que tiverem campos a serem
preenchidos;

2. Imprimir a minuta de portaria de metas globais e a minuta de portaria de metas
intermediarias;

3. Abrir processo no SIGAD com a Portaria e juntar todos os outros documentos;
4.Enumerar pdginas e inserir nimero de protocolo ao processo;

5.Digitalizar documentos;

6. Inserir documento no SIGAD;

7. Encaminhar para a Presidéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Participar da Reunido de Diretoria".

13. Participar da Reunido de Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Participar da Reunido de Diretoria no qual o processo de aprovacgao das
metas for para deliberagdo, convocando "O GAPI" quando julgar necessario.
Na reuniao, responder aos questionamentos e pedidos de esclarecimento dos Diretores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Solicitar a ASCOM a diagramacgao do Plano
de Trabalho".
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14. Solicitar a ASCOM a diagramac¢ao do Plano de Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Conforme aprovagdao em Reunido de Diretoria, solicitar a "ASCOM" a
diagramacao do plano de Trabalho. Apds o recebimento da proposta de diagramacao,
aprovar o layout e revisar o contelido do plano e, se necessario, solicitar ajustes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Organizar a forma de acompanhamento
das metas".

15. Organizar a forma de acompanhamento das metas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Conforme aprovagdo em reunido de Diretoria, elaborar planilha de
acompanhamento dos indicadores baseada no modelo de planilha do ciclo anterior.
Operacionalizar a planilha para ser compartilhada em ambiente sharepoint e utilizada para
insercdo dos dados referentes ao acompanhamento das metas pelos pontos focais das
unidades.

Organizar o ambiente sharepoint para o ciclo, efetuando:

1) a atualizacdo do cadastro e da permissdo dos usuarios a partir da nova lista de pontos
focais

2) a criagdo de um diretdrio para o préximo ciclo

3) a publicacdo da planilha de acompanhamento

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Aguardar publicacdo no BPS e DOU".

16. Aguardar publicagao no BPS e DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Solicitar publicagdo das portarias na
intranet e publicar no sharepoint".

17. Solicitar publicagao das portarias na intranet e publicar no
sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail a "ASCOM" solicitando a publicagao na intranet do
plano de trabalho e das portarias das metas publicadas no DOU e BPS.

Compartilhar as portarias de publicacdo de metas e o plano de trabalho no diretério criado
para o ciclo no sharepoint.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Coletar Andamento das Metas Institucionais

Este processo se refere a solicitagdo mensal de atualiza¢ao dos dados dos indicadores feita aos
pontos focais das Unidades Organizacionais responsdveis para afericdo da tendéncia de
alcance das metas estipuladas.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "12 dia util do més", 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: "E-mail enviado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GAPI - METAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo de E-Mail de Solicitacdo do Acompanhamento das Metas".

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execucdo deste processo.

01. Enviar e-mail com a data limite para envio dos resultados
das metas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail aos pontos focais com a data limite para envio dos
resultados das metas referente ao més anterior, conforme Modelo de E-Mail de Solicitacao
do Acompanhamento das Metas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de E-Mail de Solicitagao do
Acompanhamento das Metas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Comunicar Andamento das Metas Institucionais

Este processo trata da verificacdo de atualizacdo da totalidade dos indicadores, analise dos
dados e afericao dos valores parciais de alcance das metas e consolidacdo em apresentacdo
padrdo para comunicar a Diretoria em Reunido de Gestao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Data limite para recebimento das respostas", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Resultado apresentado”.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GAPI - METAS, O GAPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora apresentacdes para comunicagdo
dos resultados das metas institucionais de forma clara, simples e organizada.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Apresentacdo Padrdo de Metas
Institucionais".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Verificar se houve o preenchimento do resultado de todas
as metas e realizar cobranca das ausentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Verificar se houve o preenchimento do resultado de todas as metas no
arquivo do Sharepoint. Caso alguma meta nao esteja preenchida, realizar cobranga ao ponto
focal responsavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar apresentagdo e analisar resultado
das metas".

02. Elaborar apresentacao e analisar resultado das metas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Inserir resultados correspondentes ao més na Apresentag¢do Padrdo de
Metas Institucionais e analisar comportamento dos resultados verificando se houve
alteracdo brusca relativa aos meses anteriores e se o resultado da meta esta compativel
com o esperado. Caso haja no més uma alteragdo brusca no andamento da meta, buscar
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justificativa com o ponto focal responsavel.

COMPETENCIAS:
- Elabora apresentagdes para comunicacdo dos resultados das metas institucionais de
forma clara, simples e organizada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Apresentacdo Padrdo de Metas Institucionais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Apresentar resultado mensal na reunido
de gestdo".

03. Apresentar resultado mensal na reunidao de gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Apresentar resultado das metas até o momento na reunido de gestao
exibindo a apresentacdo elaborada anteriormente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Comunicar Desempenho Institucional Parcial

Este processo se refere a consolidagao dos resultados alcangados pelos indicadores na metade
do ciclo de avaliacdo do desempenho em funcdo das metas estipuladas e elaboracdo do RDI
parcial e sua publicacdo, apds validacao pelas UORG responsdveis.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Apds a consolidacdo do resultado das metas do més de Abril",
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: "RDI parcial encaminhado para publicacdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GAPI - METAS, O GAPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora apresentacdes para comunicagdo
dos resultados das metas institucionais de forma clara, simples e organizada.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Relatério de Desempenho
Institucional".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Elaborar Relatério de Desempenho Institucional parcial com o resultado
das metas do ciclo até o momento, conforme Modelo de Relatério de Desempenho
Institucional.

Enviar o RDI parcial via e-mail para os pontos focais, solicitando a valida¢gdo das UORG e
informando a data final para ajustes no mesmo.

COMPETENCIAS:
- Elabora apresentacdes para comunicacado dos resultados das metas institucionais de
forma clara, simples e organizada.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério de Desempenho Institucional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar validacdo das UORG quanto ao
RDI".

02. Aguardar validagao das UORG quanto ao RDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar RDI parcial conforme sugestdes".

03. Ajustar RDI parcial conforme sugestoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar as sugestoes de ajuste ao RDI parcial e ajusta-lo em caso de
concordancia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar RDI parcial para publicagao na
intranet".

04. Encaminhar RDI parcial para publicagao na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Solicitar a "ASCOM" a publicacdo do relatdrio de desempenho
institucional parcial na intranet.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Comunicar Periodo de Revisdao de Metas Institucionais

Este processo se refere a comunicacao as UORG sobre o inicio do periodo de revisdao das metas
institucionais via memorando.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ultima semana de Marco", 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:
"Memorando e e-mail enviado as UORGs".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GAPI - METAS, O GAPI, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa indicadores e metas institucionais,
conforme metodologia de elaboracdo de indicadores e o contexto da ANAC, propondo novos
indicadores e metas quando necessdrio.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Minuta de Memorando-Circular de
Comunicac¢do do Periodo de Revisdo de Metas Institucionais".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar os indicadores atuais, verificando possibilidade de ajuste:
1) para melhora do entendimento do objetivo do indicador

2) para facilitar a mensuracgéo

3) para adequacdo do valor da meta subestimada ou superestimada

4) devido a impacto de contingenciamento

5) outros motivos que importem modificagdo dos indicadores

Elaborar Minuta de Memorando-Circular de Comunicag¢do do Periodo de Revisdo de Metas
Institucionais indicando as sugestdes da SPI de revisdo de indicadores e as datas limite para
resposta das UORG.
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COMPETENCIAS:
- Analisa indicadores e metas institucionais, conforme metodologia de elaboracdo de
indicadores e o contexto da ANAC, propondo novos indicadores e metas quando necessario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Memorando-Circular de Comunicac¢do do
Periodo de Revisdo de Metas Institucionais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar propostas de revisao".

02. Analisar propostas de revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Deve-se revisar a minuta de memorando e as propostas elaboradas
sugerindo ajuste quando houver necessidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar e-mail e Coletar assinatura do
SPI no Memorando".

03. Encaminhar e-mail e Coletar assinatura do SPI no
Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Apresentar minuta de memorando ao SPI e ajusta-la se houver
necessidade.

Coletar a assinatura do SPI no memorando e encaminhar e-mail aos pontos focais e
Superintendentes enviando o memorando como anexo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar memorando as UORGs".

04. Tramitar memorando as UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Com o recebimento do memorando-circular assinado, deve-se:
1.Inserir nUmero de protocolo;

2.Digitalizar documento;

3.Inserir documento no SIGAD;

4.Encaminhar para as Unidades Organizacionais solicitadas pelo SPI;

5. Juntar cépia do memorando enviado ao Processo Administrativo de Metas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Publicar Revisao de Metas Institucionais

Este processo de trabalho explicita todas as atividades a serem executadas, desde o
recebimento dos memorandos das UORG com as propostas de revisao de indicadores e metas
institucionais até a publicacdo, se aplicavel, das portarias com as altera¢des dos indicadores e
metas globais e intermedidrias. Trata da andlise e consolidacdo das propostas de revisdao
recebidas, apresentacdo ao SPI, GDT e GDI, elaboracdo dos documentos para submissao e
aprovacdo pela Diretoria e publicacdo no D.0.U. e/ou B.P.S. das metas globais e intermediarias
revisadas, respectivamente.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "30 de Abril de cada ano", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Fim - sem necessidade de revisdo dos indicadores e metas.

b) Metas revisadas.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GAPI - METAS, O GAPI, O SPI, SPI -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora os documentos necessarios para
subsidiar a tomada de decisdo quanto ao desempenho institucional, conforme IN/ANAC n2 73
e Decreto n? 7.133.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Analisar e Consolidar propostas de revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar os memorandos recebidos e extrair as propostas de revisao de
indicadores recebidas das dreas verificando a aplicabilidade dos mesmos. Caso haja
necessidade de alteracdo, deve-se contatar o ponto focal da unidade correspondente para
pactuar os devidos ajustes em indicadores e metas. Em caso de dificuldade de pactuacdo
com a area, solicitar o apoio do SPI junto ao chefe da UORG demandada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de revisdao?" seja "sim, ha
necessidade de revisdo", deve-se seguir para a etapa "02. Apresentar ao SPI". Caso a
resposta seja "ndo hd necessidade de revisdo", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Apresentar ao SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Apresentar propostas de revisdao ao SPI e ajustar o que for necessario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria
e Plano de Trabalho".

03. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria e Plano de
Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Consolidada a lista final dos indicadores que sofreram revisao, deve-se
elaborar, conforme artefatos:

1) Nota Técnica de Revisdo de Metas

2) Minuta de Portaria de Revisdo das metas globais para publicacdo no DOU (se aplicavel)
3) Minuta de Portaria de Revisdo das metas intermedidrias para publicacdo no BPS (se
aplicavel)

4) Plano de trabalho das metas apds a revisdo

COMPETENCIAS:
- Elabora os documentos necessdrios para subsidiar a tomada de decisdo quanto ao
desempenho institucional, conforme IN/ANAC n2 73 e Decreto n? 7.133.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar Nota Técnica, Portaria e Plano de
Trabalho".

04. Aprovar Nota Técnica, Portaria e Plano de Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Verificar Nota Técnica, minutas das Portarias e Plano de Trabalho e
aprova-los. Se houver necessidade de ajuste, solicitar ao "GAPI-Metas".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar documentos e Assinar Nota
Técnica".
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05. Aprovar documentos e Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Verificar Nota Técnica, minutas das Portarias e Plano de Trabalho e
aprova-los assinando a Nota Técnica. Se houver necessidade de ajuste, solicitar ao "O GAPI".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Juntar ao Processo Administrativo e
tramitar ao DIRP".

06. Juntar ao Processo Administrativo e tramitar ao DIRP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Com o recebimento da demanda, deve-se:

1. Imprimir a Nota Técnica e coletar a assinatura de todos que tiverem campos a serem
preenchidos;

2. Imprimir a minuta de portaria de metas globais e a minuta de portaria de metas
intermedidrias;

3. Juntar ao Processo Administrativo de Metas e enumerar pdginas;

4. Digitalizar documentos;

5. Inserir documentos no SIGAD;

6. Encaminhar para a Presidéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Participar da Reunido de Diretoria".

07. Participar da Reuniao de Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Participar da Reunido de Diretoria no qual o processo de aprovagdo da
revisdao das metas for para deliberagao, convocando o "GAPI" quando julgar necessario.
Na reuniao, responder aos questionamentos e pedidos de esclarecimento dos Diretores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Solicitar a ASCOM a alteragao do Plano de
Trabalho diagramado".

08. Solicitar a ASCOM a alteracao do Plano de Trabalho
diagramado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Conforme aprovagdo em Reunido de Diretoria, solicitar a "ASCOM" a
alteragdo do plano de Trabalho diagramado. Apds o recebimento da diagramagao, revisar o
conteudo do plano e, se necessario, solicitar ajustes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Atualizar planilha do sharepoint".

09. Atualizar planilha do sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Atualizar planilha de acompanhamento das metas no sharepoint com as
alteragdes da revisdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar publica¢ido no BPS e/ou DOU".
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10. Aguardar publicacdo no BPS e/ou DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Solicitar publicacdo das portarias na
intranet e publicar no sharepoint".

11. Solicitar publicagao das portarias na intranet e publicar no
sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail a "ASCOM" solicitando a publicacdo na intranet do
plano de trabalho e das portarias de revisdo das metas publicadas no DOU e BPS.
Compartilhar as portarias de publicacdo da revisdo das metas e o plano de trabalho alterado
no diretdrio criado para o ciclo no sharepoint.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Realizar Alterac¢ao Extraordinaria das Metas Globais

Este processo de trabalho explicita todas as atividades a serem executadas, desde o
recebimento de demanda por revisdao extraordinaria dos indicadores e metas globais até a
publicacdo, se aplicavel, da portaria com as alteracdes aprovadas. Trata da analise das
demandas e propostas de revisdo extraordindria recebidas, elaboracdo dos documentos para
submissdo e aprovacao pela Diretoria e publicacdo no D.O.U. dos indicadores e metas globais
revisadas.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento
de inicio, foi descrita como: "Necessidade de alteracdo extraordinaria de meta global",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Metas ndo alteradas.

b) Metas globais alteradas.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GAPI - METAS, O GAPI, O SPI, SPI -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora os documentos necessarios
para subsidiar a tomada de decisdo quanto ao desempenho institucional, conforme IN/JANAC
n2 73 e Decreto n2 7.133; (2) Analisa indicadores e metas institucionais, conforme metodologia
de elaboragdo de indicadores e o contexto da ANAC, propondo novos indicadores e metas
qguando necessario.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica de Alteragao
Extraordindria de Meta Global", "Plano de Trabalho para o Ciclo de Avaliacdo de Desempenho
Institucional”, "Minuta de Portaria de Alteragdo das Metas Globais para Publicagdo no DOU".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Analisar necessidade de alteracao extraordindria de meta
global

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar a meta global, verificando os pressupostos para sua alteracao,
conforme Decreto 7133/2010:

1) Superveniéncia de fatores que influenciem significativa e diretamente a sua consecugdo
2) A responsabilidade sobre a causa de tais fatores é independente da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Analisa indicadores e metas institucionais, conforme metodologia de elaboracado de
indicadores e o contexto da ANAC, propondo novos indicadores e metas quando necessario.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de alteracdo e seus
pressupostos foram atendidos?" seja "ha necessidade de alteracdo e os pressupostos foram
atendidos", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria e
Plano de Trabalho". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de alteracdo ou os
pressupostos ndo foram atendidos", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria e Plano de
Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar, conforme artefatos:

1) Modelo de Nota Técnica de Alteracdo Extraordinaria de Meta Global

2) Minuta de Portaria de Alteracdo das Metas Globais para Publicagdo no DOU
3) Plano de Trabalho para o Ciclo de Avaliacdo de Desempenho Institucional

COMPETENCIAS:
- Elabora os documentos necessdrios para subsidiar a tomada de decisdo quanto ao
desempenho institucional, conforme IN/ANAC n2 73 e Decreto n? 7.133.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Plano de Trabalho para o Ciclo de Avaliagdo de
Desempenho Institucional, Minuta de Portaria de Altera¢do das Metas Globais para
Publicagdo no DOU, Modelo de Nota Técnica de Alteragdo Extraordindria de Meta Global.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar Nota Técnica, Portaria e Plano de
Trabalho".

03. Aprovar Nota Técnica, Portaria e Plano de Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Verificar Nota Técnica, minutas das Portarias e Plano de Trabalho e
aprova-los. Se houver necessidade de ajuste, solicitar ao "GAPI-Metas".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar Nota Técnica, Portaria e Plano de
Trabalho".
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04. Aprovar Nota Técnica, Portaria e Plano de Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Verificar Nota Técnica, minutas das Portarias e Plano de Trabalho e
aprova-los. Se houver necessidade de ajuste, solicitar ao "GAPI".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Juntar ao Processo Administrativo e
tramitar ao DIRP".

05. Juntar ao Processo Administrativo e tramitar ao DIRP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Com o recebimento da demanda, deve-se:

1. Imprimir a Nota Técnica e coletar a assinatura de todos que tiverem campos a serem
preenchidos;

2. Imprimir a minuta de portaria de metas globais e a minuta de portaria de metas
intermedidrias;

3. Juntar ao Processo Administrativo de Metas e enumerar pdginas;

4.Digitalizar documentos;

5. Inserir documentos no SIGAD;

6. Encaminhar para a Presidéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Participar da Reunido de Diretoria".

06. Participar da Reuniao de Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Participar da Reunido de Diretoria no qual o processo de aprovagdo da
alteragdo das metas globais for para deliberagdo, convocando o "GAPI" quando julgar
necessario.

Na reuniao, responder aos questionamentos e pedidos de esclarecimento dos Diretores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar a ASCOM a alteragao do Plano de
Trabalho diagramado".

07. Solicitar a ASCOM a alteracao do Plano de Trabalho
diagramado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Conforme aprovagdo em Reunido de Diretoria, solicitar a ASCOM a
alteragdo do plano de Trabalho diagramado. Apds o recebimento da diagramacgao, revisar o
conteudo do plano e, se necessario, solicitar ajustes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar planilha do sharepoint".

08. Atualizar planilha do sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Atualizar planilha de acompanhamento das metas no sharepoint com as
alteragdes da revisdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar publicagdo no DOU".
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09. Aguardar publicacao no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Solicitar publicacdo das portarias na
intranet e publicar no sharepoint".

10. Solicitar publicagao das portarias na intranet e publicar no
sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail a "ASCOM" solicitando a publicacdo na intranet do
plano de trabalho e da portaria de alteragdo das metas globais publicada no DOU.
Compartilhar a portaria de publicacdo da alteracdo das metas globais e o plano de trabalho
alterado no diretdrio criado para o ciclo no sharepoint.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Encerrar Ciclo de Desempenho Institucional

Este processo trata da afericdo dos resultados finais alcangados ao final do ciclo de avaliagdo
do desempenho da instituicdo e comunicacdo a Superintendéncia de Gestao de Pessoas - SGP,
gue consolidara os resultados globais e os resultados de desempenho individual, para fins de
calculo da parcela de remuneracao referente as gratificacdes de desempenho dos servidores.
Apds consolidacdo dos resultados dos indicadores e metas globais, sdo elaborados os
documentos para encaminhamento a Diretoria, para sua deliberagdo e aprovacdo, e
posteriormente comunicacdo a SGP dos resultados via memorando.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Desempenho do més de Outubro consolidado", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Memorando tramitado a SGP".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GAPI - METAS, O GAPI, O SPI, SPI -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora os documentos necessarios para
subsidiar a tomada de decisdo quanto ao desempenho institucional, conforme IN/ANAC n2 73
e Decreto n? 7.133.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Minuta de Portaria do Resultado das
Metas Intermedidrias para Publicagdo no BPS", "Modelo de Nota Técnica de Encerramento do
Ciclo de Desempenho Institucional”, "Minuta de Memorando de Comunicacdo do Resultado
das Metas a SGP", "Minuta de Portaria do Resultado das Metas Globais para Publicacdo no
DOoU".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama
do fluxo.
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01. Elaborar Nota Técnica e minuta de Portaria com o
resultado das metas globais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Finalizado o ciclo, deve-se elaborar conforme artefatos:

1) Modelo de Nota Técnica de Encerramento do Ciclo de Desempenho Institucional
2) Minuta de Portaria do Resultado das Metas Globais para Publicagdo no DOU

3) Minuta de Portaria do Resultado das Metas Intermediarias para Publicacdo no BPS

COMPETENCIAS:
- Elabora os documentos necessdrios para subsidiar a tomada de decisdo quanto ao
desempenho institucional, conforme IN/ANAC n2 73 e Decreto n? 7.133.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Portaria do Resultado das Metas
Intermediarias para Publicacdo no BPS, Minuta de Portaria do Resultado das Metas Globais
para Publicacdo no DOU, Modelo de Nota Técnica de Encerramento do Ciclo de
Desempenho Institucional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar Nota Técnica e minuta de Portaria
com o resultado das metas globais".

02. Aprovar Nota Técnica e minuta de Portaria com o
resultado das metas globais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Verificar Nota Técnica e minutas das Portaria e aprova-los. Se houver
necessidade de ajuste, solicitar ao "GAPI - METAS".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar e assinar Nota Técnica e minuta
de Portaria com o resultado das metas globais".

03. Aprovar e assinar Nota Técnica e minuta de Portaria com
o resultado das metas globais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Verificar Nota Técnica e minuta de Portaria e aprova-los. Se houver
necessidade de ajuste, solicitar ao "GAPI".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Juntar ao Processo Administrativo e
tramitar ao DIRP".

04. Juntar ao Processo Administrativo e tramitar ao DIRP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Com o recebimento da demanda, deve-se:

1. Imprimir a Nota Técnica e coletar a assinatura de todos que tiverem campos a serem
preenchidos;

2. Imprimir a minuta de portaria de metas globais;

3. Juntar ao Processo Administrativo de Metas e enumerar paginas;

50




GK

ANAC MPR/SPI-206-R00

4.Digitalizar documentos;
5. Inserir documentos no SIGAD;
6. Encaminhar para a Presidéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar aprovacdo em Reunido de
Diretoria".

05. Aguardar aprovagao em Reuniao de Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Aguardar aprovacao dos resultados em Reuniao de Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar minuta de memorando a SGP
com o resultado das metas globais".

06. Elaborar minuta de memorando a SGP com o resultado
das metas globais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Conforme a aprova¢do em Reunido de Diretoria, elaborar Minuta de
Memorando de Comunica¢do do Resultado das Metas a SGP com os resultados das metas
globais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Memorando de Comunicagao do
Resultado das Metas a SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar memorando com o resultado das
metas globais".

07. Assinar memorando com o resultado das metas globais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Assinar Minuta de Memorando de Comunicac¢do do Resultado das Metas
a SGP com o resultado das metas globais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Memorando de Comunica¢ao do
Resultado das Metas a SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar memorando a SGP com o
resultado das metas globais".

08. Tramitar memorando a SGP com o resultado das metas
globais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Com o recebimento do memorando assinado, deve-se:
1.Inserir numero de protocolo;

2.Digitalizar documento;

3.Inserir documento no SIGAD;

4.Encaminhar para a SGP;

5. Juntar cépia do memorando enviado ao Processo Administrativo de Metas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Comunicar Encerramento do Ciclo de Desempenho Institucional

Este processo se refere a consolidagdo dos resultados alcangados pelos indicadores ao fim do
ciclo de avaliacdao do desempenho em relagdao as metas estipuladas e elaboracdo do RDI final e
sua publicacdo, apds validagao pelas UORG responsaveis.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Aprovacao do resultado final em Reunido de Diretoria", 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: "Tabelas encaminhadas para publicagado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GAPI - METAS, O GAPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora apresentacdes para comunicacdo
dos resultados das metas institucionais de forma clara, simples e organizada.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo Padrdo de Tabela de
Resultado das Metas Institucionais", "Modelo de Relatdrio de Desempenho Institucional”.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama
do fluxo.
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Aprovagdo
do resultado
final em Feunido

de Diretoria

01. Elahorar
Felatdrio de
Desempenho
Tnatitiurinnal

firnal

0Z. & guardar

validagdo das

TORG gquatito
ao RDI

03, &justar
R e elahorar
tahelas de resultado
das metas globais
e ihtermedidtias

04. Encaminhar
tahelas pata
publicagio
na intranet
e intertiet e
FDI para intranet

Tahelas encaminhadas
pata publicagio

01. Elaborar Relatdrio de Desempenho Institucional final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Elaborar Relatério de Desempenho Institucional com o resultado das
metas do ciclo, conforme Modelo de Relatdrio de Desempenho Institucional.

Enviar o RDI via e-mail para os pontos focais, solicitando a valida¢gdo das UORG e informando
a data final para ajustes no mesmo.

COMPETENCIAS:
- Elabora apresentacdes para comunicacdo dos resultados das metas institucionais de
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forma clara, simples e organizada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério de Desempenho Institucional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar validagao das UORG quanto ao
RDI".

02. Aguardar validagao das UORG quanto ao RDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar RDI e elaborar tabelas de resultado
das metas globais e intermediarias".

03. Ajustar RDI e elaborar tabelas de resultado das metas
globais e intermediarias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar as sugestdes de ajuste ao RDI e ajusta-lo em caso de
concordancia.

Elaborar tabelas de resultado das metas globais e intermediarias, conforme Modelo Padrao
de Tabela de Resultado das Metas Institucionais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Padrdo de Tabela de Resultado das Metas
Institucionais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar tabelas para publicacdo na
intranet e internet e RDI para intranet".

04. Encaminhar tabelas para publicagdao na intranet e internet
e RDI para intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Solicitar a ASCOM a publicagao das tabelas com os resultados das metas
na intranet e internet e a publicagdo do relatério de desempenho institucional na intranet.

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 SPI
deve ser contatada. Copias eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas em sistema.
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