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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR tem como objetivo publicar padrdes de trabalho relacionados a elaboragao, ao
monitoramento e a analise de indicadores de desempenho da SIA.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Definir Responsaveis Pelos Indicadores na SIA.

b) Elaborar Indicadores SIA.

c) Revisar Documentos de Desempenho SIA Produzidos Pela SPI.

d) Elaborar Relatdrio de Definicdes e Responsabilidades dos Indicadores SIA.
e) Elaborar Forma de Acompanhamento dos Indicadores SIA.

f) Acompanhar Aferi¢cdo dos Indicadores SIA.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo ANAC n2 381, art. 42, de 14 de junho de 2016 e altera¢des posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
GTPS - Indicadores Estratégicos Servidores responsaveis por informar os
Indicadores Estratégicos a SPI.
O GTPS Grupo correspondente ao Gerente Técnico
de Processos e Sistemas.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de sugestdes de revisao, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportuaria aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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 execuc¢do 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 execucdo da etapa;

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execu¢do
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 a¢des a serem
realizadas em casos nao 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
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informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
MPR Manual de Procedimento — Documento de

carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuadria

SPI Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
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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 capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

E-Mail - Acompanhamento de Metas e
Indicadores da SIA

E-mail ao SIA de encaminhamento do
Relatdrio Mensal de Acompanhamento de
Metas e Indicadores da SIA.

Indicadores SIA - E-Mail Afericao

Minuta de e-mail de solicitacdo de afericao
dos indicadores da SIA, a ser encaminhado
aos pontos focais e suplentes.

Indicadores SIA - E-Mail Pontos Focais

Minuta de e-mail de solicitacdo de pontos
focais e suplentes para a aferigao dos
indicadores da SIA.

Indicadores SIA - E-Mail Relatério Mensal

Minuta de e-mail com o relatdrio de
acompanhamento mensal dos indicadores
SIA, a ser encaminhado a O GTPS.

Indicadores SIA - Memorando Defini¢do
Indicadores

Minuta de memorando da SIA para a SPI
contendo a defini¢cdo dos indicadores a
serem monitorados.

Indicadores SIA - Planilha Monitoramento
Indicadores SIA

Exemplo de planilha de monitoramento dos
indicadores SIA. O objetivo principal da
planilha é ter uma ferramenta para
consolidacdo e visualizacdo dos resultados,
bem como campos a serem preenchidos na
afericdo dos indicadores, pelos pontos focais
de cada geréncia, que tornem os resultados
rastreaveis.

Indicadores SIA - Relatorio
Acompanhamento Mensal

Exemplo de Relatério de Acompanhamento
Mensal de Indicadores SIA. O objetivo
principal do relatdrio é apresentar um

resumo do resultado dos indicadores, uma

visualizag¢do rapida dos indicadores que
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estdo ou ndo cumprindo a meta e destacar
itens que merecem atengdo dos gestores.
Indicadores SIA - Relatério Definicbes e Exemplo de Relatério de Defini¢Ges e
Responsabilidades Responsabilidades dos indicadores SIA. O
objetivo principal do relatério é tornar claro
o método de aferi¢do dos indicadores e os
responsaveis por cada funcdo de
monitoramento dos resultados, bem como
condensar as informacdes iniciais relativas
aos indicadores da SIA em um unico
documento.
Meta Intermedidria - Formulario Modelo de Formulario de proposicao de
Meta Intermediaria

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
Elabora ferramenta de acompanhamento GTPS - Indicadores Estratégicos
dos indicadores da SIA, de forma precisa e
atualizada, utilizando softwares e
ferramentas disponiveis, no¢des de
sistemas, banco de dados e programacao.
Elabora minuta de relatério de defini¢Ges e GTPS - Indicadores Estratégicos
responsabilidades dos indicadores da SIA
com descri¢do precisa, considerando os
indicadores da SIA aprovados, os processos
relacionados e técnicas de elaboragdo de
indicadores.

Elabora proposta de indicadores da SIA, com GTPS - Indicadores Estratégicos
escopo abrangente e descri¢do precisa,
considerando o planejamento estratégico da
ANAC, os processos e indicadores da SIA, o
sistema de medi¢do de desempenho
adotado e técnicas de elaboragdo de
indicadores.

Elabora relatério de acompanhamento dos GTPS - Indicadores Estratégicos
indicadores da SIA, de forma adequada e
tempestiva, considerando o resultado dos

10



@

ANAC MPR/SIA-020-R00

indicadores, empregando técnicas de analise
de dados e destacando itens que merecem
atengdo dos gestores.

Formula as diretrizes para a elaboragao de O GTPS
indicadores da SIA, com escopo abrangente
e encadeamento légico, considerando o
planejamento estratégico da ANAC, os
processos e indicadores da SIA e o sistema
de medicdo de desempenho adotado.

Julga a adequacdo da minuta de relatdrio de O GTPS
defini¢des e responsabilidades dos
indicadores da SIA, de forma objetiva,
considerando os indicadores da SIA
aprovados, os processos relacionados e
técnicas de elaboracdo de indicadores.

Julga a adequacdo da proposta de O GTPS
indicadores da SIA, de forma objetiva,
considerando o planejamento estratégico da
ANAC, os processos e indicadores da SIA, o
sistema de medi¢do de desempenho
adotado e técnicas de elaboracdo de
indicadores.

Julga a adequacdo do relatério de O GTPS
acompanhamento dos indicadores da SIA, de
forma objetiva e tempestiva, considerando o

resultado dos indicadores.

Publica documento na intranet da SIA, de O GTPS
forma adequada e tempestiva, conforme
organizagao de assuntos na intranet.

Registra os resultados dos indicadores da GTPS - Indicadores Estratégicos
SIA, com acurdcia e tempestividade,
utilizando a ferramenta adotada pela SPI
para monitoramento dos resultados.

Verifica adequacdo da parte relacionada aos GTPS - Indicadores Estratégicos
indicadores da SIA da minuta de documento
sobre desempenho institucional, com
acurdcia e de forma tempestiva,
considerando os processos e indicadores da
SIA.

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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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 orientagdes necessarias a continuidade da execu¢ao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Definir Responsaveis Pelos Indicadores na SIA

Este processo consiste em determinar os responsaveis pela afericdo e gestdo dos indicadores na
SIA.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Necessidade de definir os responsaveis pelos indicadores identificada",
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: "Responsaveis pelos indicadores definidos".

O grupo envolvido na execucado deste processo é: O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Indicadores SIA - E-Mail Pontos Focais".

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

12
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MWerrasidarde
de definir
0§ PRSP ONS dvels

pelos indicadores
identificada

01. Bolicitar
itidicagdo de
tesponsdvels

pelos indicadores

O GTPE

Responsdvels

pelos indicadores
definidos

01. Solicitar indicagao de responsaveis pelos indicadores

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: A necessidade de definir responsaveis pelos indicadores na SIA
geralmente ocorre com a elaboracdo de novo indicador, a troca de ciclo de
acompanhamento dos indicadores ou a saida de um dos responsaveis. Identificada a
necessidade, O GTPS devera enviar e-mail aos gestores das areas envolvidas solicitando um
ponto focal e um suplente para cada indicador, podendo utilizar o artefato "Indicadores SIA
- E-Mail Pontos Focais" para esta finalidade.

O GTPS deve também definir um responsavel na GTPS pela gestdo dos indicadores (GTPS -
Indicadores Estratégicos). Apds receber as indicacdes, O GTPS deve enviar por e-mail a
relacdo dos responsaveis por cada indicador ao GTPS - Indicadores Estratégicos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Indicadores SIA - E-Mail Pontos Focais.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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4.2 Elaborar Indicadores SIA

Este processo consiste em elaborar indicadores no ambito da SIA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de elaborar indicadores SIA identificada", 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: "Proposta de indicadores SIA definida".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sao: GTPS - Indicadores Estratégicos, O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora proposta de indicadores da SIA, com escopo
abrangente e descricdo precisa, considerando o planejamento estratégico da ANAC, os
processos e indicadores da SIA, o sistema de medi¢do de desempenho adotado e técnicas de
elaboracdo de indicadores; (2) Formula as diretrizes para a elaborac¢do de indicadores da SIA,
com escopo abrangente e encadeamento légico, considerando o planejamento estratégico da
ANAC, os processos e indicadores da SIA e o sistema de medicdo de desempenho adotado; (3)
Julga a adequacdo da proposta de indicadores da SIA, de forma objetiva, considerando o
planejamento estratégico da ANAC, os processos e indicadores da SIA, o sistema de medicdo de
desempenho adotado e técnicas de elaboracdo de indicadores.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Indicadores SIA - Memorando Definicdo
Indicadores", "Meta Intermediaria - Formulario".

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

14
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Proposta
de indicadores
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01. Definir diretrizes para a elaboragao dos indicadores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: Tendo como base o planejamento estratégico da ANAC, os processos de
negocio e de trabalho da SIA e os indicadores, metas e resultados existentes, O GTPS, com o
auxilio do GTPS - Indicadores Estratégicos e em didlogo com outras geréncias, deve elaborar
proposta de diretrizes a serem seguidas na elaboragao de indicadores. Espera-se que com as
diretrizes sejam indicados os processos de trabalho a serem contemplados com indicadores,
0 esboc¢o de possiveis indicadores e metas e uma visdo do alinhamento existente entre os
indicadores da SIA e os objetivos estratégicos da ANAC.

15
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Destaca-se que, para a elaborac¢do da proposta de diretrizes, é importante a comunicagao
de O GTPS e do GTPS - Indicadores Estratégicos com as demais geréncias da SIA, ndo apenas
no momento da elaboragao, mas durante toda a fase de acompanhamento dos resultados.
Esta comunicagao permitird maior facilidade na identificacdao dos processos de trabalho
criticos, no esboco de indicadores e metas e no alinhamento dos indicadores da SIA com os
objetivos estratégicos da ANAC.

Alguns pontos a serem considerados na elaboracao das diretrizes incluem a priorizacao dos
indicadores existentes, ganhando-se com o efeito de comparacao de resultados e a
avaliacdo do desempenho ao longo do tempo, e a existéncia de algum processo critico que
necessite de acompanhamento e ainda nao esteja contemplado nos indicadores e metas
atuais.

Por fim, O GTPS deverd obter a concordancia de O SIA com as diretrizes para a elaboragao
dos indicadores e encaminha-las ao GTPS - Indicadores Estratégicos.

COMPETENCIAS:

- Formula as diretrizes para a elaboracdo de indicadores da SIA, com escopo abrangente e
encadeamento ldgico, considerando o planejamento estratégico da ANAC, os processos e
indicadores da SIA e o sistema de medi¢do de desempenho adotado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar proposta de indicadores para o
proximo periodo".

02. Elaborar proposta de indicadores para o préximo periodo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Indicadores Estratégicos.

DETALHAMENTO: A partir das diretrizes recebidas, o GTPS - Indicadores Estratégicos deve
estabelecer contato com os pontos focais das geréncias envolvidas para elaborar proposta
de indicadores e metas a serem acompanhados pela SIA. A proposta devera conter
descri¢do detalhada dos indicadores, principalmente dos itens formula de calculo e
metodologia de aferigdo.

Para a elaboracdo, devem ser considerados: (i) o planejamento estratégico da ANAC, (ii) as
diretrizes recebidas indicando processos da SIA a serem contemplados, o alinhamento com
os objetivos estratégicos da ANAC e o esboco de indicadores, (iii) os indicadores e metas do
ultimo periodo e os seus resultados, buscando avaliar quais indicadores e metas devem ser
mantidos para o préximo ciclo e quais devem ser modificados, (iv) a viabilidade do
levantamento de informacgGes para a afericdo do indicador, buscando-se sempre a
automatizacdo da afericdo e o menor impacto no trabalho das areas envolvidas, e (v) outros
fatores que se mostrarem necessarios. Cabe destacar que, sempre que possivel, deve ser
priorizada a manutencdo dos indicadores existentes, ganhando-se com o efeito de
comparacao de resultados e avaliagdo do desempenho ao longo do tempo.

Ao final, devem ser preenchidos os formuldrios com a descrigao completa dos indicadores e
encaminhados a O GTPS para analise e obtenc¢do de aprovagao com O SIA.

COMPETENCIAS:

16
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- Elabora proposta de indicadores da SIA, com escopo abrangente e descricdo precisa,
considerando o planejamento estratégico da ANAC, os processos e indicadores da SIA, o
sistema de medicdo de desempenho adotado e técnicas de elaboracdo de indicadores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Meta Intermediaria - Formulario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Obter aprovacdo juntoa O SIA e
encaminhar minuta de memorando".

03. Obter aprovacao junto a O SIA e encaminhar minuta de
memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS deverad analisar a proposta de revisdo dos indicadores e metas e
obter aprovacdo junto a O SIA. Caso necessario, deve entrar em contato com o GTPS -
Indicadores Estratégicos e a geréncia envolvida para eventual alteracdo na proposta.

Apds aprovacao, deve elaborar e encaminhar minuta de memorando do SIA para a SPI,
contendo os formularios de proposta dos indicadores e metas em anexo. Essa minuta de
memorando deve ser encaminhada a GTAS(SIA), que ird processar essa minuta para
posterior encaminhamento a SPI.

COMPETENCIAS:

- Julga a adequacdo da proposta de indicadores da SIA, de forma objetiva, considerando o
planejamento estratégico da ANAC, os processos e indicadores da SIA, o sistema de medicao
de desempenho adotado e técnicas de elaborac¢do de indicadores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Indicadores SIA - Memorando Definicdo
Indicadores.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Processar Minutas Entrantes Via e-
Mail "Assinatura.sia"', publicado no MPR/SIA-017-R02, opcionalmente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Revisar Documentos de Desempenho SIA Produzidos Pela SPI

Este processo consiste em revisar as partes relacionadas a SIA dos documentos de desempenho
produzidos pela SPI, tais como o plano de trabalho, desempenho institucional parcial e
desempenho institucional final.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitagcdo de revisdo de documento de desempenho recebido na SIA",
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: "Documento de desempenho SIA revisado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTPS - Indicadores Estratégicos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Verifica adequacdo da parte relacionada aos indicadores
da SIA da minuta de documento sobre desempenho institucional, com acuracia e de forma
tempestiva, considerando os processos e indicadores da SIA.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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de tevizdn
de documento
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recehida
na 34

01. Revisar
documento de
desempenho
ST,

GTPA - Indicadores
Estratégicos

Documenta
de desempenho
SlA revrizado

01. Revisar documento de desempenho SIA
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Indicadores Estratégicos.
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DETALHAMENTO: As solicitagdes de revisdo de documentos sobre desempenho institucional
geralmente sdo enviadas pela SPI para o GTPS - Indicadores Estratégicos e O GTPS por e-mail
e envolvem documentos como plano de trabalho das metas institucionais, desempenho
institucional parcial e desempenho institucional final.

Apds recebimento, o GTPS - Indicadores Estratégicos deve revisar as partes relacionadas a
SIA dos documentos, realizando as sugestdes de alteragdo necessdrias. Em seguida, deve
obter aprovacdo das sugestdes junto a O GTPS e encaminhar resposta a SPI.

COMPETENCIAS:

- Verifica adequacgdo da parte relacionada aos indicadores da SIA da minuta de documento
sobre desempenho institucional, com acurdcia e de forma tempestiva, considerando os
processos e indicadores da SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Elaborar Relatdrio de Definigoes e Responsabilidades dos Indicadores
SIA

Este processo consiste em elaborar o Relatério de Definicbes e Responsabilidades dos
indicadores SIA, com o objetivo de tornar claro o método de afericao dos indicadores e os
responsaveis por cada fun¢cdo de monitoramento.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Indicadores SIA aprovados", 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:
"Relatério de defini¢Ges e responsabilidades dos indicadores SIA publicado".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: GTPS - Indicadores Estratégicos, O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Publica documento na intranet da SIA, de forma
adequada e tempestiva, conforme organizacdo de assuntos na intranet; (2) Elabora minuta de
relatdrio de definicbes e responsabilidades dos indicadores da SIA com descricdo precisa,
considerando os indicadores da SIA aprovados, os processos relacionados e técnicas de
elaboracdo de indicadores; (3) Julga a adequag¢do da minuta de relatério de definicdes e
responsabilidades dos indicadores da SIA, de forma objetiva, considerando os indicadores da SIA
aprovados, os processos relacionados e técnicas de elaboracdo de indicadores.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Indicadores SIA - Relatdrio Defini¢Ges e
Responsabilidades".

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

20



ANAC MPR/SIA-020-R00

Tndiradnres

SlA aprovados

01. Elahorar
mitmata de relatdrio
de definigies
e tespongabilidades

dos indicadores
ala

GTES - Indicadores
Estratégicos

02. Obter aprovagio
junito a O 314
g puthlicar ha
intratiet

o GTER

Felatirin
de definigfes
e responsabilidades

dos mndicadores
SIA publicado

01. Elaborar minuta de relatério de defini¢oes e
responsabilidades dos indicadores SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Indicadores Estratégicos.

DETALHAMENTO: A partir dos documentos existentes relacionados a metas e indicadores da
SIA, tais como formuldrios encaminhados a SPI, portaria contendo metas e indicadores
aprovados e plano de trabalho elaborado pela SPI, o GTPS - Indicadores Estratégicos deve
elaborar um esbogo do Relatdrio de Defini¢Ges e Responsabilidades dos indicadores afetos a
SIA. O objetivo principal do relatério é tornar claro o método de afericdo dos indicadores e
os responsaveis por cada fungdo de monitoramento dos resultados, bem como condensar as
informacdes iniciais relativas aos indicadores da SIA em um Unico documento.

O GTPS - Indicadores Estratégicos devera entrar em contato com os pontos focais de cada
geréncia sempre que necessario para a elaboragao do relatdrio. Ao final, devera enviar e-
mail a todos os pontos focais solicitando analise e aprovagdo. Apds aprovagao de todos, o
GTPS - Indicadores Estratégicos devera enviar a versao final do relatério para O GTPS.

COMPETENCIAS:

- Elabora minuta de relatdrio de defini¢cdes e responsabilidades dos indicadores da SIA com
descrigdo precisa, considerando os indicadores da SIA aprovados, os processos relacionados
e técnicas de elaboragdo de indicadores.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Indicadores SIA - Relatério Defini¢oes e
Responsabilidades.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Obter aprovacgao junto a O SIA e publicar
na intranet".

02. Obter aprovacao junto a O SIA e publicar na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS deverad analisar o relatdrio e obter aprovacao junto a O SIA. Caso
necessario, deve entrar em contato com o GTPS - Indicadores Estratégicos e o ponto focal
da geréncia envolvida para eventual alteracdo na proposta.

Apds aprovacado, a GTPS deve publicar o relatério na intranet da SIA.

COMPETENCIAS:

- Publica documento na intranet da SIA, de forma adequada e tempestiva, conforme
organizacdo de assuntos na intranet.

- Julga a adequacgdo da minuta de relatdrio de defini¢cdes e responsabilidades dos
indicadores da SIA, de forma objetiva, considerando os indicadores da SIA aprovados, os
processos relacionados e técnicas de elaboragdo de indicadores.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Atualizar a Intranet da SIA',
publicado no MPR/SIA-012-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Elaborar Forma de Acompanhamento dos Indicadores SIA

Este processo consiste em elaborar a forma de acompanhamento dos indicadores relacionados
a SIA.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Indicadores SIA definidos", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Ferramenta
de acompanhamento dos indicadores SIA concluida".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTPS - Indicadores Estratégicos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora ferramenta de acompanhamento dos indicadores
da SIA, de forma precisa e atualizada, utilizando softwares e ferramentas disponiveis, no¢des de
sistemas, banco de dados e programacao.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Indicadores SIA - Planilha Monitoramento
Indicadores SIA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Indicadores Estratégicos.
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DETALHAMENTO: A partir dos documentos existentes relacionados a metas e indicadores
institucionais da SIA, tais como formuldrios encaminhados a SPI, portaria contendo metas e
indicadores aprovados, plano de trabalho elaborado pela SPI e Relatério de DefinicGes e
Responsabilidades, o GTPS - Indicadores Estratégicos deve elaborar a ferramenta que servira
para o acompanhamento dos indicadores institucionais afetos a SIA, podendo ser em
formato de planilha Excel ou ferramenta mais avangada disponivel. O objetivo principal é ter
uma ferramenta para consolidacdo e visualizagdo dos resultados, bem como campos a
serem preenchidos na afericdo dos indicadores, pelos pontos focais de cada geréncia, que
tornem os resultados rastreaveis.

O GTPS - Indicadores Estratégicos deverda entrar em contato com os pontos focais de cada
geréncia sempre que necessario para a elaboracao da ferramenta e devera buscar tornar o
seu preenchimento o mais simples possivel, utilizando-se de métodos de controle e
planilhas ja existentes em cada geréncia. Ao final, sendo a ferramenta em formato de
planilha, o GTPS - Indicadores Estratégicos devera solicitar a sua publicacdo na intranet da
SIA.

COMPETENCIAS:

- Elabora ferramenta de acompanhamento dos indicadores da SIA, de forma precisa e
atualizada, utilizando softwares e ferramentas disponiveis, no¢Ges de sistemas, banco de
dados e programacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Indicadores SIA - Planilha Monitoramento
Indicadores SIA.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Atualizar a Intranet da SIA',
publicado no MPR/SIA-012-R00, opcionalmente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Acompanhar Aferigao dos Indicadores SIA
Este processo consiste em acompanhar a aferi¢cdo dos indicadores no ambito da SIA.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. 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
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Indicadores
aferidos e resultados publicados".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sao: GTPS - Indicadores Estratégicos, O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Publica documento na intranet da SIA, de forma
adequada e tempestiva, conforme organizacdo de assuntos na intranet; (2) Julga a adequacdo
do relatério de acompanhamento dos indicadores da SIA, de forma objetiva e tempestiva,
considerando o resultado dos indicadores; (3) Elabora relatério de acompanhamento dos
indicadores da SIA, de forma adequada e tempestiva, considerando o resultado dos indicadores,
empregando técnicas de andlise de dados e destacando itens que merecem atencdo dos
gestores; (4) Registra os resultados dos indicadores da SIA, com acurdcia e tempestividade,
utilizando a ferramenta adotada pela SPI para monitoramento dos resultados.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "E-Mail - Acompanhamento de Metas e
Indicadores da SIA", "Indicadores SIA - E-Mail Relatério Mensal", "Indicadores SIA - E-Mail
Afericao", "Indicadores SIA - Relatério Acompanhamento Mensal".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Indicadores Estratégicos.

DETALHAMENTO: No inicio de cada més, o GTPS - Indicadores Estratégicos deve enviar e-
mail aos pontos focais de cada indicador, com cdpia para os suplentes, solicitando a afericdo
dos resultados do més anterior. Deve também estipular um prazo para preenchimento da
ferramenta elaborada para acompanhar os indicadores, de acordo com o prazo concedido
pela SPI para reportar os resultados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Indicadores SIA - E-Mail Afericdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Reportar valores para SPI e elaborar
relatério de acompanhamento".
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02. Reportar valores para SPI e elaborar relatdrio de
acompanhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Indicadores Estratégicos.

DETALHAMENTO: O GTPS - Indicadores Estratégicos deve conferir se a afericdo de todos os
indicadores foi devidamente realizada, entrando em contato com o ponto focal responsavel
caso seja constatada a necessidade de ajustes ou falta de preenchimento. Em seguida, deve
realizar uma analise dos resultados, reportar os valores na forma solicitada pela SPIl e
elaborar o relatério de acompanhamento do més. Por fim, o GTPS - Indicadores Estratégicos
deve enviar o relatério a O GTPS para aprovacao e publicacdo na intranet da SIA.

COMPETENCIAS:

- Elabora relatério de acompanhamento dos indicadores da SIA, de forma adequada e
tempestiva, considerando o resultado dos indicadores, empregando técnicas de andlise de
dados e destacando itens que merecem atencao dos gestores.

- Registra os resultados dos indicadores da SIA, com acurdcia e tempestividade, utilizando a
ferramenta adotada pela SPI para monitoramento dos resultados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Indicadores SIA - Relatdrio Acompanhamento
Mensal, Indicadores SIA - E-Mail Relatério Mensal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar relatério e publicar na intranet".

03. Aprovar relatdrio e publicar na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS deve analisar o relatério de acompanhamento mensal dos
indicadores e, caso necessario, entrar em contato com o GTPS - Indicadores Estratégicos
para realizar ajustes. Apds aprovagao, a GTPS deve publicar o relatdrio na intranet da SIA e
encaminha-lo a O SIA por e-mail.

COMPETENCIAS:

- Publica documento na intranet da SIA, de forma adequada e tempestiva, conforme
organizagao de assuntos na intranet.

- Julga a adequacado do relatério de acompanhamento dos indicadores da SIA, de forma
objetiva e tempestiva, considerando o resultado dos indicadores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail - Acompanhamento de Metas e Indicadores
da SIA.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Atualizar a Intranet da SIA',
publicado no MPR/SIA-012-R00, obrigatoriamente.

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