nat

“

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTO
MPR/STI-029-R02

INDICADORES

08/2017



ANAC MPR/STI-029-R02
REVISOES
Revisdo | Aprovagao Aprovado Por Modificagdes da Ultima Versdo

ROO 22/06/2017 STI Versdo Original

RO1 22/08/2017 STI 1) Processo 'Elaborar Indicadores' modificado.
2) Processo 'Acompanhar Publicacdo da
Atualizagao dos Indicadores' modificado.

R0O2 22/08/2017 STI 1) Processo 'Acompanhar Publicacédo da

Atualizacdo dos Indicadores' modificado.
2) Processo 'Elaborar Indicadores' modificado.




ANAC MPR/STI-029-R02

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 5.
1.1) Introducdo, pag. 5.
1.2) Revogacdo, pag. 5.
1.3) Fundamentacdo, pag. 5.
1.4) Executores dos Processos, pag. 5.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 6.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 6.
2) Definices, pag. 8.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 9.
3.1) Artefatos, pag. 9.
3.2) Competéncias, pag. 9.
3.3) Sistemas, pag. 9.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 10.
4) Procedimentos Referenciados, pag. 11.
5) Procedimentos, pag. 12.
5.1) Acompanhar Publicacdo da Atualizacdo dos Indicadores, pag. 12.
5.2) Elaborar Indicadores, pag. 15.

6) Disposi¢Oes Finais, pag. 19.



ANAC MPR/STI-029-R02

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Planejamento e Projetos
a) Acompanhar Publicagdo da Atualizagdo dos Indicadores

b) Elaborar Indicadores
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este documento tem por objetivo indicar e contextualizar as atividades relativas a formulacdo e
acompanhamento dos diversos indicadores que sao tratados pela STI.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - STI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Acompanhar Publica¢do da Atualizagdo dos Indicadores.

b) Elaborar Indicadores.

1.2 REVOGACAO

MPR/STI-029-R00, aprovado na data de 22 de junho de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica de Planejamento e A Geréncia Técnica de Planejamento e
Projetos - GTPP Projetos é responsavel por formular

estratégias e padrdes relacionados com a
governanca de tecnologia da informacao
para a sistematizacao e disponibilizacao de
informacdes gerenciais, visando dar suporte
ao processo decisdrio da Agéncia, e
coordenar, supervisionar, acompanhar,
controlar e avaliar a execuc¢ao das atividades
relacionadas com a governanca de
tecnologia da informacdo no ambito da
Superintendéncia de Tecnologia da
Informagao, além de manter o Plano Diretor
de Tecnologia da Informacao.
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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 Tecnologia da Informacao - STI. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Tecnologia da Informacdo 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 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 necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

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

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des 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. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
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trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.



@

ANAC MPR/STI-029-R02

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

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Atualiza relatério do Power Bl, com atengao, GTPP
utilizando as funcionalidades apropriadas do
Power BI.
Elabora, de forma atenta e diligente, GTPP
proposta de indicadores no ambito da STI.
Publica relatério do Power BI, com atencdo, GTPP
utilizando as funcionalidades apropriadas do
Power BI.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Sharepoint - STI Ambiente colaborativo para http://sti.anac.gov.br/default.aspx

compartilhamento de
arquivos da STI.
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. 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 execugao 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.

5.1 Acompanhar Publicagao da Atualiza¢ao dos Indicadores
Processo que descreve como é realizada a atualizacdo dos indicadores.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Semanalmente/Sob Demanda", 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:
"Atualizacbes publicadas".

A area envolvida na execucao deste processo é a GTPP.

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

01. Verficar
ouatido fioi feita
a iltima atualizagio

GTFF

'

02. Realizar
as atualizaches

GTFF

'

03. Verificar
se howve alteragfes

GTFF

'

04. Publicar
atualizagtes
no sharepoint

GTFF

Atualizagbes
publicadas

01. Verificar quando foi feita a ultima atualizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: E verificado quando que foi a feita a Gltima atualizag3o.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar as atualiza¢des".

02. Realizar as atualizacoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Para isso, é necessario ter o arquivo no formato .pbix do indicador e abri-
lo no Power BIl. Em seguida, é preciso clicar no botdo atualizar (ou refresh, caso o programa
esteja em inglés). O usuario, deve previamente, requerer acesso ao banco de dados, ou isto

13
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nao serd possivel. Logo apds, deve-se atualizar a data e o hordrio no dashboard (feito
manualmente). Executar, quando necessario, qualquer alteragao nos painéis. Feito isto,
salvar as alteragdes e clicar na opgao publicar (ou publish). Sera requerido o logins e a senha
padrao do usuario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar se houve alteragdes".

03. Verificar se houve alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPP.

DETALHAMENTO: E verificado se houve alteracdes nos dados da semana anterior para que
seja confirmado que as atualiza¢Ges foram implementadas de fato.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Publicar atualizacdes no sharepoint".

04. Publicar atualizagdes no sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Apds selecionado a opcao publicar que tem no programa do Power BI, é
necessario abrir o site (https://app.powerbi.com/) fazer login com seu email e senha
padrdo. O dashboard constard na opcao relatdrios. Estando 13, deverd ser aberto o
dashboard e na opc¢ao arquivo escolher publicar na web. Clicar nas opcées de publicar que
aparecem, e logo apds serd gerado dois links. Copiar o link de opgao HTML. Depois, ir no
local designado para o dashboard no sharepoint (http://sti.anac.gov.br/default.aspx), clicar
em editar, selecionar a seta que fica em cima do dashboard publicado, clicar em editar web
part, logo apds selecionar a opg¢do editar trecho, colar o link do power Bl e mudar as opgdes
de tamanho de 800 para 1000 e de 600 para 619. Salvar as alteragdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Elaborar Indicadores
Processo para elaboragdo de novos indicadores.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda/Sempre que ha necessidade", 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: "Atualizacdes publicadas".

A area envolvida na execugao deste processo é a GTPP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Atualiza relatério do Power Bl, com atencdo,
utilizando as funcionalidades apropriadas do Power Bl; (2) Elabora, de forma atenta e diligente,
proposta de indicadores no ambito da STI; (3) Publica relatério do Power BI, com atencao,
utilizando as funcionalidades apropriadas do Power BI.

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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Sob demandalSempre
gue hi necessidade

01. Identificar
e especificar
as necessidades

GTFF

M2 Verfinar

o8 bancos de
dadaosz

GTPP

03, Criar indicador
TPF

04, Atualizar
oz dados

GTFF

05. Publicar
indicador

GTFF

Atualizagtes
publicadas

01. Identificar e especificar as necessidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPP.

DETALHAMENTO: S3o identificadas as necessidades do objeto em andlise (podendo ser no
nivel estratégico, de gestdo e operacional) e é feito um estudo dos dados disponiveis para a
criagcdo dos dashboards. As necessidades identificadas sdo especificadas para atendimento
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do usuario/cliente. Para o caso da STI, os indicadores sdo especificados de acordo com a
necessidade de acompanhamento dos gerentes funcionais e Superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.Verificar os bancos de dados".

02.Verificar os bancos de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Antes de efetuar a atualizacdo dos indicadores, é preciso verificar se os
dados que serdo utilizados nos indicadores estdo corretos e atualizados. E importante
verificar, especialmente, aqueles indicadores que estraem dados de mais de uma fonte,
podendo ser no banco de dados do GEPNET ou de planilhas do exvel que podem ser
encontradas o Sharepoint ou em pastas de rede.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar indicador".

03. Criar indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: E realizada a modelagem de dados da informac&o a ser extraida (banco de
dados, excel etc.). Feito isso, é realizada a criagdo do visual (Escolha de componente, cores,
nomenclaturas e etc.) do dashboard ou relatdrio, sdo selecionados os dados (tabelas e
campos), implementac¢do de férmulas para a realizagdo dos cdlculos dos indicadores dos
dahsboards.

COMPETENCIAS:
- Elabora, de forma atenta e diligente, proposta de indicadores no ambito da STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar os dados".

04. Atualizar os dados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Sempre que for ser realizado uma publicagdo, deve ser feita a atualizagao
dos dados utilizados nos indicadores. Para isso, é necessario ter o arquivo no formato .pbix
do indicador e abri-lo no Power BIl. Em seguida, é preciso clicar no botdo atualizar (ou
refresh, caso o programa esteja em inglés). O usuario deve, previamente, requerer acesso
ao banco de dados, ou isto ndo sera possivel. Logo ap0ds, é preciso atualizar adataeo
horario no dashboard (feito manualmente). Executar, caso necessario, qualquer alteragédo
nos painéis. Feito isto, salva-se as alteragGes (botdo salvar) e clica-se na opgao publicar (ou
publish). Sera requerido o logins e a senha padrdo do usuario.

COMPETENCIAS:
- Atualiza relatdrio do Power Bl, com atencdo, utilizando as funcionalidades apropriadas do
Power BI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Publicar indicador".

05. Publicar indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.
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DETALHAMENTO: Apés selecionado a opgao publicar oferecida no programa do Power BI, é
necessario abrir o site do mesmo (https://app.powerbi.com/) e fazer login com seu email e
senha padrdo. O dashboard constard na opc¢ao relatdrios. Estando 13, devera ser aberto o
dashboard e na opgao arquivo escolher publicar na web. Clicar nas opg¢Ges de publicar que
aparecem, e logo apds sera gerado dois links. Copiar o link de op¢do HTML. Depois, ir no
local designado para o dashboard no sharepoint (http://sti.anac.gov.br/default.aspx), clicar
em editarr, selecionar, na seta que fica em cima do dashboard publicado, a opgao editar
web part, logo apds escolher a op¢ao editar trecho, colar o link do power Bl e mudar as
opcdes de tamanho de 800 para 1000 e de 600 para 619. Salvar as alteracdes.

E importante ressaltar questa atividade, assim como a atividade anterior, foram mapeadas
de acordo com a sitaugdo principal atual da STI, utilizando o sista do power bi e do
sharepoint. Caso estes ndo sejam mais os métodos utilizados, este PT se torna obsoleto e é
necessario a atualizacdo do mesmo. Alguns indicadores podem ser feitos no excel ou ndo
precisarem ser publicados no Sharepoint. Analisar caso a caso.

COMPETENCIAS:
- Publica relatério do Power BI, com atencdo, utilizando as funcionalidades apropriadas do
Power BI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

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

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