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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Inteligéncia

a) Realizar Pesquisa Anual de Satisfagdo sobre o Conhecimento de Inteligéncia
Produzido Pela GINT

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Analistas de Inteligéncia da GINT

1) Realizar Pesquisa Anual de Satisfagdo sobre o Conhecimento de Inteligéncia
Produzido Pela GINT

b) GINT - Assessoria

1) Realizar Pesquisa Anual de Satisfagdo sobre o Conhecimento de Inteligéncia
Produzido Pela GINT

c) GINT - Coordenadores

1) Realizar Pesquisa Anual de Satisfacdo sobre o Conhecimento de Inteligéncia
Produzido Pela GINT

d) GINT - Gerente

1) Realizar Pesquisa Anual de Satisfagdo sobre o Conhecimento de Inteligéncia
Produzido Pela GINT

e) GINT - Gestores

1) Realizar Pesquisa Anual de Satisfagdo sobre o Conhecimento de Inteligéncia
Produzido Pela GINT
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos tem como objetivo descrever as atividades do processo de
pesquisa anual de satisfagdo sobre o Conhecimento de Inteligéncia produzido pela GINT/SFI.

A Pesquisa de Satisfacdo é um instrumento estratégico implementado pela GINT com o
objetivo de quantificar o nivel de satisfacdo das dareas receptoras da difusdo dos
conhecimentos. Esta avaliagdo é especificamente direcionada aos servicos que estdo
intrinsecamente ligados a utilizacdo do Conhecimento de Inteligéncia. Por meio desta pesquisa,
a GINT busca identificar oportunidades de melhoria continua na qualidade e eficdcia da
disseminacdo do conhecimento.

A pesquisa é realizada por meio do envio de questionario por e-mail aos usudrios externos
selecionados, e de reunides com os gestores responsaveis pelas dreas para as quais foram
difundidos os Conhecimentos de Inteligéncia produzidos.

Os quesitos avaliados incluem o tempo de resposta, a qualidade da resposta e o atendimento
as expectativas.

Os resultados poderao ser divulgados observada a necessidade de conhecer.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Inteligéncia e Ac¢do Fiscal - SFI, o
seguinte processo de trabalho:

a) Realizar Pesquisa Anual de Satisfacdo sobre o Conhecimento de Inteligéncia Produzido Pela
GINT.

1.2 REVOGACAO

MPR/SFI-201-R00, aprovado na data de 30 de janeiro de 2020.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragGes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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



ANAC MPR/SFI-201-R01

Area Organizacional Descrigdo

Geréncia de Inteligéncia - GINT Geréncia responsavel por desenvolver e
aplicar mecanismos de inteligéncia na
identificagdo e prevencgdo de infragdes aos
regulamentos da Agéncia executadas por
agentes regulados, bem como de possiveis
atos ilegais cometidos por agentes em
atividade regulada pela ANAC;

Grupo Organizacional Descri¢ao

GINT - Analistas Servidores designados pela chefia para
atuarem na analise e producdo de
conhecimento de inteligéncia.

GINT - Assessoria Grupo responsavel pelo assessoramento
administrativo e técnico aos coordenadores e
gerente.

GINT - Coordenadores Grupo formado pelos coordenadores da GINT
GINT - Gerente Gestor responsavel pelo desenvolvimento e

aplicacdo de mecanismos de inteligéncia e
contrainteligéncia na GINT.

GINT - Gestores Grupo formado pelos coordenadores e
gerente da GINT

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Inteligéncia e Acdo Fiscal - SFI. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Inteligéncia e Ag¢do Fiscal aprovar todas as revisGes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢es utilizadas no dmbito 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 execugdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.
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O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pdgina 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
informacdes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

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

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

g) instrugGes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicoes finais do documento, que trata das acdes 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 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
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢oes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacGes 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

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado

Contrainteligéncia Atividade que objetiva prevenir, detectar,
obstruir e neutralizar a Inteligéncia adversa e
as agOes que constituam ameaca a
salvaguarda de dados, conhecimentos,
pessoas, areas e instalacdes de interesse da
sociedade e do Estado.

Inteligéncia Atividade que objetiva a obtencdo, andlise e
disseminacdo de conhecimentos dentro e
fora do territério nacional sobre fatos e
situacGes de imediata ou potencial influéncia
sobre o processo decisdrio e a acdo
governamental e sobre a salvaguarda e a
seguranca da sociedade e do estado.

2.2 Sigla
Defini¢ao Significado
GINT Geréncia de Inteligéncia
SFI Superintendéncia de Inteligéncia e Agao Fiscal
SISBIN Sistema Brasileiro de Inteligéncia
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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 capacita¢cdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao

SFI - GINT - Modelo de Relatdrio de Pesquisa Este artefato apresenta as etapas para

elaboracdo do Relatdrio de Pesquisa.

SFI - GINT - Pesquisa de Satisfacdo sobre Uso
do Conhecimento de Inteligéncia Produzido
Pela GINT

Este artefato enumera os itens que devem
conter na formatacdo da base de dados da
pesquisa

SFI - GINT - Plano de Agdo

O plano de agdo padroniza o trabalho,

aumentando a qualidade do resultado, é
importante para atingir uma meta. E nele que
a meta é desmembrada em objetivos
menores e a¢des praticas.

Este plano de agdo sera preenchido pela GINT
se forem identificados indices abaixo do
esperado nas respostas ao questionario da
pesquisa.

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 executd-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

Analisa dados de desempenho de GINT - Assessoria
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indicadores, para acompanhamento do
processo.

Consolida dados de forma minuciosa para GINT - Analistas, GINT - Assessoria
posterior analise e producao de informacao
confidvel.

Executa, com destreza, agées de comunicacao GINT - Gerente, GINT - Gestores
integrada.

Pesquisa informacdes relativas a processos e GINT - Analistas
documentos arquivados.

Verifica e analisa dados disponiveis para GINT - Coordenadores
melhoria dos processos.

3.3 SISTEMAS
Nome Descri¢ao Acesso
Outlook Web Sistema de e-mails https://correio.anac.gov.br

corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criacdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdao 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 o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Realizar Pesquisa Anual de Satisfagdo sobre o Conhecimento de
Inteligéncia Produzido Pela GINT

Consiste na avaliacdo entre os usuarios que demandaram ou foram destinatarios de produto
de conhecimento elaborado pela GINT no ano anterior, com vistas a melhoria continua do
processo de producdo do Conhecimento de Inteligéncia, visto que um dos objetivos da
producdo de Conhecimento de Inteligéncia e Contrainteligéncia é subsidiar as tomadas de
decisdes da ANAC.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "No 12 dia util do més de margo", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo:
'Iniciar os procedimentos para realizacdo da pesquisa Anual de Satisfacdo sobre o
Conhecimento de Inteligéncia Produzido pela GINT'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Pesquisa concluida.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GINT. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdao: GINT - Analistas, GINT - Assessoria, GINT - Coordenadores, GINT - Gerente,
GINT - Gestores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Executa, com destreza, a¢des de comunicacdo
integrada; (2) Pesquisa informacbes relativas a processos e documentos arquivados; (3)
Consolida dados de forma minuciosa para posterior andlise e produgdo de informagdo
confiavel; (4) Verifica e analisa dados disponiveis para melhoria dos processos; (5) Analisa
dados de desempenho de indicadores, para acompanhamento do processo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SFI - GINT - Modelo de Relatério de
Pesquisa", "SFI - GINT - Pesquisa de Satisfacdo sobre Uso do Conhecimento de Inteligéncia
Produzido Pela GINT", "SFI - GINT - Plano de Agdo".

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

12
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Mo 1° dia til
do més de margo
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01. Extrair e formatar base de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: Analistas de Inteligéncia da GINT.

DETALHAMENTO: 1. Extrair a base de dados do conhecimento de inteligéncia difundido pela
GINT, referente ao ano anterior a pesquisa a ser realizada. A base de dados deve conter as
seguintes informacgdes:

- Demandante:

- Assunto:

- Periodo:

- E-mail dos destinatarios da pesquisa:

- Questionario com os dados da pesquisa:

1.1. A formatacdo da base de dados visa compilar os dados de Conhecimento de Inteligéncia
coletados e difundidos e sera realizada conforme artefato "SFI - GINT - Pesquisa de Satisfacao
sobre Uso do Conhecimento de Inteligéncia Produzido Pela GINT".

2. De posse da base de dados formatada, gerar lista contendo o universo amostral dos
usudrios que demandaram ou foram destinatdrios de produtos de conhecimento fornecidos
pela GINT no periodo da pesquisa.

2.1. A geracgdo da lista de participantes é realizada com o preenchimento do artefato SFI - GINT
- Pesquisa de Satisfagdo sobre Uso do Conhecimento de Inteligéncia Produzido Pela GINT, a
partir das informacGes relevantes obtidas nos e-mails e oficios recebidos dos demandantes
dos servigos, e no caso de destinatdrios dos servigos, nos e-mails e despachos encaminhados.

3. Encaminhar lista de participantes aos coordenadores e programar reunido interna entre
o(a) gerente e coordenadores para defini¢do dos participantes da pesquisa.

COMPETENCIAS:

- Consolida dados de forma minuciosa para posterior andlise e produc¢do de informacgao
confiavel.

- Pesquisa informacgdes relativas a processos e documentos arquivados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GINT - Pesquisa de Satisfa¢gdo sobre Uso do
Conhecimento de Inteligéncia Produzido Pela GINT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir participantes da pesquisa".

02. Definir participantes da pesquisa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GINT - Gerente.

DETALHAMENTO: 1. Realizar reunido interna com os coordenadores da GINT para selecionar
com base na lista, aqueles que participardo da pesquisa. Esta reunido ocorrera na 12 quinzena
de abril.

COMPETENCIAS:
- Executa, com destreza, a¢des de comunicagdo integrada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

14
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar pesquisa".

03. Realizar pesquisa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GINT - Gestores.

DETALHAMENTO: 1. Contatar, na 12 quinzena de junho, os participantes selecionados,
informando o agendamento da reunido e detalhes da pesquisa.

1.1. A pesquisa podera ser realizada por meio do envio do questionario constante do artefato
"SFI - GINT - Pesquisa de Satisfacdo sobre Uso do Conhecimento de Inteligéncia Produzido Pela
GINT" por e-mail, por telefone ou mediante reunido presencial ou on-line com os
destinatdrios internos e externos. No caso da utilizacdo do e-mail, informar a data de
devolugdo do formulario preenchido.

2. Caso opte-se pela reunido, esta deverd ser realizada, individualmente e na 22 quinzena de
junho. A reunido sera conduzida pelos gestores da GINT com a participacdao dos gestores das
areas internas da ANAC e representantes de érgdos externos, para os quais foram difundidos
os conhecimentos de inteligéncia produzidos.

2.1. Na reunido, serdo coletados feedbacks dos participantes, oportunizando, com base nas
devolutivas, o aprimoramento de novas entregas. Preencher, se for o caso, o artefato "SFl -
GINT - Plano de Agdo".

COMPETENCIAS:
- Executa, com destreza, a¢des de comunicacdo integrada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GINT - Plano de Agdo, SFI - GINT - Pesquisa de
Satisfacdo sobre Uso do Conhecimento de Inteligéncia Produzido Pela GINT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tabular dados da pesquisa".

04. Tabular dados da pesquisa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GINT - Assessoria.

DETALHAMENTO: 1. Tabular as respostas ao questionario da pesquisa e os feedbacks dos
participantes da reunido, por temas e drea de interesse.

2. Verificar quais questdes apresentaram indice médio abaixo do esperado e definir acGes de
melhoria. O artefato "SFI - GINT - Plano de A¢do" devera ser preenchido com sugestdes de
acdes de melhoria.

COMPETENCIAS:

- Consolida dados de forma minuciosa para posterior andlise e producdo de informacdo
confidvel.

- Analisa dados de desempenho de indicadores, para acompanhamento do processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GINT - Plano de Agdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar e encaminhar minutas do relatdrio
e do plano de acao".

15
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05. Elaborar e encaminhar minutas do relatdrio e do plano de
acao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GINT - Assessoria.

DETALHAMENTO: 1. Elaborar minuta de relatério com os resultados preliminares discutidos na
reunido, orientando-se pelo artefato "SFI - GINT - Modelo de Relatério de Pesquisa".

2. Encaminhar minuta do relatério juntamente com o artefato "SFI - GINT - Plano de Agao"
para validacdo dos coordenadores da GINT.

COMPETENCIAS:
- Consolida dados de forma minuciosa para posterior andlise e producdo de informacgao
confidvel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GINT - Plano de Agdo, SFI - GINT - Modelo de
Relatério de Pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar resultados preliminares".

06. Analisar resultados preliminares

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GINT - Coordenadores.

DETALHAMENTO: 1. Analisar e validar os resultados preliminares dos artefatos "SFI - GINT -
Modelo de Relatdrio de Pesquisa" e "SFI - GINT - Plano de Acdo", corrigindo quaisquer
inconsisténcias ou incoeréncias.

2. Encaminhar os resultados preliminares do relatério e do plano de acdo, para a Assessoria da
GINT, para consolidacdo, formatacdo final e encaminhamento para aprovagao do(a) gerente.

COMPETENCIAS:
- Verifica e analisa dados disponiveis para melhoria dos processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GINT - Plano de Acdo, SFI - GINT - Modelo de
Relatério de Pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Consolidar e formatar o relatério e plano de
acdo".

07. Consolidar e formatar o relatdrio e plano de agao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GINT - Assessoria.

DETALHAMENTO: 1. Consolidar, formatar e encaminhar os resultados preliminares dos
artefatos "SFI - GINT - Modelo de Relatério de Pesquisa" e "SFI - GINT - Plano de A¢do" para
aprovagao do(a) Gerente.

COMPETENCIAS:
- Consolida dados de forma minuciosa para posterior andlise e producdo de informagao
confidvel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SFI - GINT - Plano de Acao, SFI - GINT - Modelo de
Relatério de Pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar e divulgar relatério de pesquisa".

16
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08. Aprovar e divulgar relatério de pesquisa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GINT - Gerente.

DETALHAMENTO: 1. Analisar e aprovar o relatério de pesquisa e o plano de acao.

2. O Relatdrio de Pesquisa aprovado podera ser divulgado, observada a necessidade de
conhecer.

2.1. Todos os conhecimentos produzidos na GINT deverao atender aos protocolos de
seguranca da Informacao, visando garantir a inviolabilidade e credibilidade dos dados
produzidos e difundidos com o intuito de salvaguardar a instituigao.

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

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