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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Manual de Procedimentos - Gestdo do Desempenho Institucional - ANAC+ estabelece os
processos e diretrizes relacionados ao Programa ANAC+, voltado para o aprimoramento da
gestdo de desempenho no ambito da Agéncia Nacional de Avia¢do Civil. O documento
apresenta detalhadamente os procedimentos para publicacdo do cronograma do programa,
atualizacdo de cartilhas e tutoriais, elaboracdo e pactuacdo dos planos de entregas, afericao
dos resultados e elaboragdo do relatério anual de monitoramento do programa.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Governanca e Meio Ambiente - SGM, os
seguintes processos de trabalho:

a) Publicar o Cronograma do Programa Anac+.
b) Atualizar Cartilhas e Tutorias do Anac+.

c) Elaborar e Pactuar Planos de Entregas.

d) Aferir os Planos de Entregas.

e) Elaborar o Relatério Anual do Programa Anac+.

1.2 REVOGACAO

Item nao aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugcdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracGes posteriores
Decreto n2 7133, de 19 de margo de 2010.

Instrucdo Normativa Anac n2 204, 12 de outubro de 2024.

Instrucao Normativa MGI n2 24, de 28 de julho de 2023.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao




ANAC MPR/SGM-505-R00

GAPI - METAS Servidores da GAPI/SGM responsaveis pela
gestao das metas de desempenho
institucional

O GAPI O Gerente de Articulacdo de Planejamento
Institucional da SGM.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Governanga e Meio Ambiente 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 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.

O capitulo 5 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
informagdes necessarias para sua realizagao. Sdo 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 necessarios para a execuc¢do da etapa;

e) os sistemas necessdrios 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¢do
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢ées finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacbdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus homes e os 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 definicGes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
GTAS Geréncia Técnica de Assessoramento
PGD Programa de Gestdao de Desempenho
ubvD Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria
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 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
Cartilhas e Tutoriais do Anac+

Cartilhas em formato digital que trazem
informacdes conceituais e de gestdo sobre
assuntos ligados ao Programa Anac+. Ja os

Tutoriais sdo videos que ajudam a
operacionalizar o sistema Anac+.

Minuta de Portaria do Cronograma do
Programa de Gestdo por Desempenho da Modelo de Portaria que contempla as datas
Anac - Anac+ criticas para o ciclo de vigéncia do Programa

Anac+. A portaria contempla as datas de

pactuacgdo dos Planos de Gestdo do

Desempenho Individual e respectiva data de
avaliacao final do gestor. Contempla ainda as
datas de pactuagao dos Planos de Entregas,

as aferi¢Ges parciais e afericdo final das

entregas.

Modelo de Comunicado Inicio das Afericoes
do Ciclo do Anac+ Modelo de Comunicado que informa o inicio

do prazo de afericdo final do ciclo do
Programa Anac+
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Modelo de Comunicado Inicio do Ciclo do
Anac+

Modelo de Comunicado que informa o inicio

do ciclo do Programa Anac+. O comunicado

contempla as principais datas contempladas
no cronograma para o ciclo Anac+ a viger.

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:

N3do ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
ANAC+ Sistema do Programa de https://santosdumont.anac.gov.br/menu/
Gestdo por Desempenho f?p=103
ANAC+
SEI Sistema Eletrénico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigla
Informacao. _orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEI

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 todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um
processo especifico, utilize o indice nas pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada
etapa encontram-se descritas as orientacdes necessdrias a continuidade da execucdao do
processo. O presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo
eletrénica, onde pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacGes sobre o processo.

5.1 Publicar o Cronograma do Programa Anac+

Este processo se refere a elaboragdo em conjunto com a SGP do calenddrio das etapas de
pactuacdo e afericdo do Programa Anac+.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de outubro", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
"{\rtf1\ansi\deffO{\fonttbI{\fO\fnil\fcharset0 Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrugbes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Minuta de portaria do Cronograma do Programa Anac+
encaminhada a ASTEC.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Minuta de Portaria do Cronograma do Programa de Gestdo por
Desempenho da Anac - Anac+".

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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17 dia atil
de outuhto

01. Elaborar
mritiata de portatia
cotyjunta e encaminhar
pata andlise
da 3GF

GAPT - METAZ

02. Aguardar
asainatira
da mirata de
pottatia pelo
o AGHT & 0 3GP

GAPT - METAZ

03. Encaminhar
a thitiata de portaria
a A3TEC

OGPl

Mlitata de
portatia
do Croniograma
do Programa
Anact encaminhada
& ASTEC

01. Elaborar minuta de portaria conjunta e encaminhar para
andlise da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de portaria, com as datas previamente alinhadas com a
SGP, com o calenddrio dos momentos de inicio e fim das atividades relativas ao Programa de
Gestdo por Desempenho da Anac.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Portaria do Cronograma do Programa de
Gestdo por Desempenho da Anac - Anac+.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

13
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar assinatura da minuta de portaria
pelo o SGM e o SGP".

02. Aguardar assinatura da minuta de portaria pelo o SGM e o
SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar a minuta de portaria a ASTEC".

03. Encaminhar a minuta de portaria a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Encaminhar a ASTEC a portaria conjunta SGM/SGP assinada por ambos os
superintendentes para publicacdo no Boletim de Pessoal e Servico - BPS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Portaria do Cronograma do Programa de
Gestdo por Desempenho da Anac - Anac+.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Atualizar Cartilhas e Tutorias do Anac+

Este processo se refere a atualizacdo das cartilhas e tutoriais referentes a construcdo do Plano
de Entregas e respectivas aferi¢des.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "15 de outubro", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
"{\rtf1\ansi\deffO{\fonttbI{\fO\fnil\fcharset0 Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrucBes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

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

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Cartilhas e Tutoriais do Anac+".

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

15
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15 de outubra

01. &valiar
a adergncia
das cattilhas
& tutoriais
s regras atuais

GAPT - METAS

0 thaterial
eatd atualizado
2

Hio, o mateglal
nin estd atualfzado

S, o material
eatd atualizado

0Z. Atualizar
cattilhas &
tutoriats

GAPT - METAS

03, Publicar
cattilhas e

titarais

GAPT - METAS

Matetiais
atualizados

01. Avaliar a aderéncia das cartilhas e tutoriais as regras atuais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: A partir do dia 15 de outubro, os servidores da GAPI — METAS devem avaliar

16
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a conformidade do material explicativo (cartilhas e tutoriais) presentes no hotsite Anac+ e no
sistema Anac+ (orientagdes). Em caso de inconformidade, o material devera ser atualizado de
acordo com as novas regras para orientagdo aos gestores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cartilhas e Tutoriais do Anac+.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ANAC+.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O material esta atualizado ?" seja "sim, o
material esta atualizado", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "nao, o
material ndo estd atualizado", deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar cartilhas e tutoriais".

02. Atualizar cartilhas e tutoriais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Atualizar cartilhas e tutoriais referentes a construcao, pactuacao e afericao
dos Planos de Entregas com base nas regras vigentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cartilhas e Tutoriais do Anac+.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ANAC+.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Publicar cartilhas e tutoriais".

03. Publicar cartilhas e tutoriais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Providenciar a publicagdo das cartilhas e tutoriais atualizados no hotsite
Anac+ e sistema Anac+ (orientagdes).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cartilhas e Tutoriais do Anac+.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ANAC+.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17




@

ANAC MPR/SGM-505-R00

5.3 Elaborar e Pactuar Planos de Entregas

Este processo se refere ao monitoramento da elaborag¢do e pactuacao dos Planos de Entregas
pelas unidades organizacionais da Agéncia.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "15 de outubro", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
"{\rtf1\ansi\deffO{\fonttbI{\fO\fnil\fcharset0 Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrucBes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Plano de Entregas Publicados.

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

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Cartilhas e Tutoriais do Anac+", "Modelo de Comunicado Inicio do Ciclo
do Anac+".

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

18
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15 de outuhro

01. Comurdcar
as dreas gestoras
gohte iticio
do ciclo Anact

GAPT- MIETAS

'

02. Il onitorar
a elaboragio
e a pactuagio
dos Planos de
Entregas

GAPT- MIETAS

Plano de Entregas
Puhlicadns

01. Comunicar as areas gestoras sobre inicio do ciclo Anac+

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Providenciar a¢des de orientagdo de procedimentos aos gestores a respeito
do inicio do ciclo de gestdo de desempenho. As acGes de orientagdo podem ser por meio de
comunicados na intranet, email, whatsapp, gestor em dia ou Anac Talks, a depender do
contexto. No minimo, deve ser abordado o cronograma do préximo ciclo, a elaboracdo dos
planos de entregas das unidades, vinculo com as diretrizes estratégicas e divulgacdo das
cartilhas e tutoriais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Comunicado Inicio do Ciclo do Anac+,
Cartilhas e Tutoriais do Anac+.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Monitorar a elaboracdo e a pactuacdo dos
Planos de Entregas".

02. Monitorar a elaborag¢ao e a pactuagao dos Planos de
Entregas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Com base nas datas especificadas no Cronograma de Gestao por
Desempenho da Anac, monitorar a elaboragdo e pactua¢do dos Planos de Entregas de todas
as unidades da Agéncia, bem como os pesos das entregas estratégicas e operacionais. Esse
monitoramento se da através de funcionalidade especifica no sistema Anac+.

19
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A equipe GAPI — METAS articulard, por meio do email institucional da GAPI, com as areas
pendentes de publicacdo do plano de entregas ao término do prazo definido no cronograma.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ANAC+.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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5.4 Aferir os Planos de Entregas
Este processo se refere ao processo de afericdao dos resultados das entregas das UORGs.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de janeiro", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
"{\rtf1\ansi\deffO{\fonttbI{\fO\fnil\fcharset0 Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrugbes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Planos de Entregas Aferidos.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: GAPI - METAS, O GAPI.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de Comunicado Inicio das Afericoes do Ciclo do Anac+", "Cartilhas
e Tutoriais do Anac+".

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

17 dia il
de jatieito

01. Comutdcar
as areas gestoras
gobre o indeio
da aferigdo
das entregas

GAPT - MIETAS

02. Monitorar
a aferigdo dos
Flanos de Entregas

GAPI- MET AR

Flahos de
Entregas
Aferidna
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01. Comunicar as areas gestoras sobre o inicio da aferigao das
entregas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Providenciar a¢des de orientacdo de procedimentos aos gestores a respeito
do periodo de aferi¢do do ciclo de gestdao de desempenho. As a¢des de orientagao podem ser
por meio de comunicados na intranet, email, whatsapp, gestor em dia ou Anac Talks, a
depender do contexto. No minimo, deve ser abordado o cronograma de afericdo das entregas,
as responsabilidades do gestor e respectiva chefia imediata na afericdao das entregas.

Deve ser enfatizado no comunicado que o desempenho institucional das UORGs sera balizado
nos resultados das aferi¢cGes das entregas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Comunicado Inicio das Aferigcoes do Ciclo
do Anac+, Cartilhas e Tutoriais do Anac+.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Monitorar a afericdo dos Planos de
Entregas".

02. Monitorar a afericao dos Planos de Entregas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Com base nas datas especificadas no Cronograma de Gestao por
Desempenho da Anac, monitorar a afericdo das entregas de todas as unidades da Agéncia.
Esse monitoramento se da através de funcionalidade especifica no sistema Anac+.

A equipe GAPI — METAS, por meio do email institucional da GAPI, enviara email as respectivas
UDVDs e GTAS (quando houver) informando as areas pendentes de afericdo das entregas ao
término do prazo definido no cronograma.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ANAC+.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Elaborar o Relatério Anual do Programa Anac+

Este processo se refere ao processo de elaboracao do Relatério de Monitoramento Anual do
Programa de Gestdo por Desempenho da Anac (Anac+).

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "22 quinzena de margo", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo:
"{\rtf1\ansi\deffO{\fonttbI{\fO\fnil\fcharset0 Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrucBes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Relatério Anual do Programa Anac+ elaborado e publicado.

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

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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01. Solicitar as informacgdes para elabora¢ao do Relatdrio Anual
do Programa Anac+

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Instruir processo SEI para elaborag¢do do Relatério de Monitoramento Anual
do Anac+ e solicitar a SGP e SAF as informacdes relativas ao programa de gestdo por
desempenho do ano anterior. As informagdes solicitadas devem possibilitar a analise do
desempenho institucional da Agéncia, assim como o atingimento dos objetivos do programa,
tais como dispéndio de recursos, pessoal participantes no PGD, absenteismo, rotatividade da
forca de trabalho e outras informacGes cabiveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Consolidar as informacdes e elaborar o
Relatério Anual do Programa Anac+".

02. Consolidar as informacgoes e elaborar o Relatério Anual do
Programa Anac+

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar as informacdes enviadas pelas areas, particularmente quanto a
coeréncia dos dados frente aos enviados no ano anterior. Consolidar as informagdes levando
em consideracdo os aspectos (rol exemplificativo):

A) Percepcdo sobre o PGD

1 Percepgao geral sobre seus efeitos

2 Efeitos positivos identificados (objetivos IN 24/2023)

3 Efeitos negativos identificados

4 Manutengao do PGD

B) Informacdes complementares
5 Variacao de gastos

6 Variagao de produtividade

7 Absenteismo

8 Sustentabilidade ambiental

C) Monitoramento de avangos

9 Participantes no PGD

10 Modalidade de execug¢do

11 Entregas efetuadas

12 Boas praticas implementadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar Relatério Anual do Programa
Anac + para apreciagao da Diretoria".

03. Encaminhar Relatdrio Anual do Programa Anac + para
apreciagao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

25




@

ANAC MPR/SGM-505-R00

DETALHAMENTO: Apés a finalizagdo do Relatério, o documento deve ser enviado ao
Superintendente de Governanca e Meio Ambiente- SGM.

Uma vez aprovado, deve-se elaborar Nota Técnica e encaminhar a ASTEC para apreciacao da
Diretoria Colegiada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar a diagramacao do Relatério Anual
do Programa Anac+".

04. Solicitar a diagramagao do Relatdrio Anual do Programa
Anac+

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Apés a apreciacdo do Relatério, o documento deve ser enviado a ASCOM
para diagramacdo conforme orientacdo da ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Publicar o Relatério Anual do Programa
Anac+".

05. Publicar o Relatdrio Anual do Programa Anac+

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Providenciar a publicacdo do Relatério no hotsite Anac+ e no portal externo
da Anac.

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 SGM
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas em sistema.
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Manual de Procedimentos - Gestdo do Desempenho Institucional - Quadro
Especifico/Ciéncia e Tecnologia estabelece os processos e diretrizes para a gestdo do
desempenho institucional referente aos servidores pertencentes ao Quadro Especifico e da
carreira de Pesquisa em Ciéncia e Tecnologia no ambito da Superintendéncia de Governanga e
Meio Ambiente (SGM) da ANAC. O documento detalha os procedimentos relacionados a
elaboracdo e publicacdo de metas institucionais, monitoramento do cumprimento dessas
metas, comunicacdo do desempenho parcial e encerramento do ciclo de avalia¢do.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Governanga e Meio Ambiente - SGM, os
seguintes processos de trabalho:

a) Elaborar e Publicar Metas Institucionais.
b) Monitorar as Metas Institucionais.
c) Comunicar Desempenho Institucional Parcial.

d) Encerrar Ciclo de Desempenho Institucional.

1.2 REVOGACAO

Item nao aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragGes posteriores
Decreto n2 7133, de 19 de margo de 2010.

Instrucdo Normativa Anac n2 73, 03 de setembro de 2013.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao

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

O GAPI O Gerente de Articulacdo de Planejamento
Institucional da SGM.

0O SGM O Superintendente de Governanca e Meio
Ambiente da ANAC.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Governanga e Meio Ambiente 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 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.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pdagina 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
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios 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¢do
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢ées finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacbdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus homes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de
assinatura do documento.
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As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado
Indicador de Desempenho Institucional Iltem de medicdo sintético relativo a avaliacdo
Médio do desempenho institucional, baseado na

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

Indicador Global

Item de medicdo sintético, baseado na
composicdo de um ou mais indicadores
intermedidrios, para avaliacdo do
desempenho das atividades associadas aos
macroprocessos finalisticos da ANAC.

Indicador Intermediario

Item de medicdo para avaliacdo 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 institui¢do

satisfatorio.

Meta Global

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

Meta Intermediaria

Valor pré-definido a ser alcangado pelos
indicadores intermedidrios para se considerar
satisfatério o desempenho das equipes de

trabalho.
2.2 Sigla
Defini¢ao Significado

GDI Grupo de Desenvolvimento Institucional.
GDT Grupo de Desenvolvimento Técnico.

RDI Relatdrio de Desempenho Institucional.
ubvD Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria
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 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

Minuta de Memorando de Comunicacdo do
Resultado das Metas a SGP

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

Minuta de Portaria das Metas Globais para
Publicagdo 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,
conforme definido no Decreto 7.133/2010.

Minuta de Portaria das Metas Intermediarias
para Publicacao no BPS

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

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

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

10
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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 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 Oficio de Validagdo de Indicadores

Modelo de Oficio de validagdo de indicadores

e Metas e metas
Modelo de Relatério de Desempenho O Relatdrio de Desempenho Institucional tem
Institucional o objetivo de detalhar o resultado
relacionado as metas institucionais da
Agéncia, devendo o relatério ser emitido no
meio do ciclo de avaliagdo (relatério com o
resultado parcial) e no final do ciclo.
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 indicadores e metas institucionais,
conforme metodologia de elaboragdo de
indicadores e o contexto da ANAC,
identificando, quando houver, a necessidade
de novas metas e indicadores.

GAPI - METAS

Elabora apresentagdes para comunicagdo dos
resultados das metas institucionais de forma
clara, simples e organizada.

GAPI - METAS

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

GAPI - METAS

11
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3.3 SISTEMAS
Nome Descri¢ao Acesso
GFT - Indicadores de Sistema que gera \\sperj1208\gft\aplicacao\files\16.exe
Desempenho indicadores e relatdrios de
dados do GFT.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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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.

13
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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 pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada
etapa encontram-se descritas as orientacdes necessdrias a continuidade da execucdao do
processo. O presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo
eletrénica, onde pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacGes sobre o processo.

5.1 Elaborar e Publicar Metas Institucionais

Este processo marca o inicio da elaboracdo das metas institucionais referente ao quadro
especifico quando, apds analise das metas vigentes, as Unidades Organizacionais serao
acionadas via memorando a propor os indicadores e metas institucionais para o novo ciclo de
avaliacdo do desempenho institucional. Além disso, trata da analise e consolidacdo das
propostas recebidas, apresentacdo ao SGM, elaboracdo dos documentos para submissdo e
aprovacao pela Diretoria e publicacdo no D.0.U. e B.P.S. das metas globais e intermediarias,
respectivamente.

O processo contém, ao todo, 7 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. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
"{\rtf1\ansi\deffO{\fonttbI{\fO\fnil\fcharset0 Microsoft Sans
Serif;}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrucbes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

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

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdao: GAPI - METAS, O GAPI, O SGM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(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/ANAC n2 73 e Decreto
n2 7.133; (2) Analisa indicadores e metas institucionais, conforme metodologia de elaboracao
de indicadores e o contexto da ANAC, identificando, quando houver, a necessidade de novas
metas e indicadores.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Minuta de Portaria das Metas Globais
para Publicagdo no DOU", "Modelo de Oficio de Valida¢dao de Indicadores e Metas", "Minuta de
Portaria das Metas Intermediarias para Publicacdo no BPS", "Modelo de Nota Técnica de
Proposta de Metas Globais e Intermediarias".

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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01. Analisar as metas atuais e elaborar propostas de metas
para o proximo ciclo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar os indicadores das metas e seus resultados, verificando:
1) Quais indicadores tém 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 ndo
esteja abarcado nos indicadores atuais no planejamento estratégico.

Elaborar minuta de memorando sugerindo a continuacdo ou nao de indicadores, solicitando
proposta de metas para o préximo ciclo e a confirmacdo dos pontos focais de cada unidade
para o acompanhamento das metas.

COMPETENCIAS:

- Analisa indicadores e metas institucionais, conforme metodologia de elaboracdo de
indicadores e o contexto da ANAC, identificando, quando houver, a necessidade de novas
metas e indicadores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de Validacao de Indicadores e
Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar oficio de validagdo de indicadores e
metas".

02. Elaborar oficio de validacao de indicadores e metas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Elaborar e enviar oficio contendo indicadores e metas do ciclo vigente para
os pontos focais atuais das unidades e solicitando validagao ou sugestdo de alteragao.
Coletar a assinatura do SGM no oficio e solicitar o encaminhamento as UDVDs.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de Validagao de Indicadores e
Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar e consolidar metas propostas".

03. Analisar e consolidar metas propostas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Analisar os oficios recebidos e extrair as propostas de indicadores recebidas
das areas verificando a aplicabilidade deles. Caso haja necessidade de alteragdo, deve-se
contatar o ponto focal da unidade correspondente para pactuar os devidos ajustes em
indicadores e metas. Em caso de dificuldade de pactuagdo com a area, solicitar o apoio do
SGM junto ao chefe da UDVD demandada.

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

COMPETENCIAS:
- Analisa indicadores e metas institucionais, conforme metodologia de elaboragdo de
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indicadores e o contexto da ANAC, identificando, quando houver, a necessidade de novas
metas e indicadores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar ao SGM as metas propostas".

04. Apresentar ao SGM as metas propostas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Apresentar lista final ao SGM e ajustar o que for necessario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Nota Técnica e minutas de
Portaria".

05. Elaborar Nota Técnica e minutas de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: 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 Intermediarias

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

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

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: Minuta de Portaria das Metas Intermedidrias para
Publicagdo 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 "06. Aprovar Nota Técnica e Portarias e
encaminhar a Diretoria".

06. Aprovar Nota Técnica e Portarias e encaminhar a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sgm.

DETALHAMENTO: Verificar Nota Técnica e minutas das Portarias e assina-los. Se houver
necessidade de ajuste, solicitar ao "GAPI". Encaminhar o processo SEI Diretoria, via ASTEC,
para aprovacdo e publicacdo das Portarias

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar publicagdo das Portarias".

07. Solicitar publicacao das Portarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo no BPS e DOU, encaminhar e-mail a "ASCOM" solicitando
a publicacdo na intranet e internet das portarias das metas publicadas no DOU e BPS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Monitorar as Metas Institucionais

Este processo se refere a solicitacdo mensal de atualizacdo dos dados dos indicadores feita aos
pontos focais das Unidades Organizacionais responsaveis para afericdo da tendéncia de alcance
das metas estipuladas.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Dia 15 de cada més", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
"{\rtf1\ansi\deffO{\fonttbI{\fO\fnil\fcharset0 Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrugbes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

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

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

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

Dial5 de cada

mes

01. hMonttorar
az metas institucionais

GAPT - METAZ

Email envriadio

01. Monitorar as metas institucionais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Apés o dia 15 de cada més, monitorar a atualizagao dos dados referente as
metas intermedidrias de responsabilidade das areas descritas na Portaria de Metas
Intermediarias. Esse monitoramento se da através da conferéncia dos dados de cada més
presente no sistema GFT.

A equipe GAPI — METAS, por meio do email institucional da GAPI, enviard email aos pontos
focais informando os dados pendentes de atualizagdo no sistema GFT.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores de Desempenho.

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

Este processo se refere a consolidacdo dos resultados alcancados pelos indicadores na metade
do ciclo de avaliagdo do desempenho em funcdo das metas estipuladas e elaboragdo do RDI
parcial e sua publicacao, apds validacao pelas UORG responsaveis.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo 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. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: '{\rtf1\ansi\deffO{\fonttbI{\fO\fnil\fcharset0 Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrugbes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "RDI parcial encaminhado para publicagdo.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora apresentagGes para comunica¢do dos resultados
das metas institucionais de forma clara, simples e organizada.

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

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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Apods aconsolidagio
do resultado
das metas
do mes de Abril

01. Elahorar
Felatdrio de
Dezempenhn
Institucional

(RDT) Parcial
GAP - METAS

0Z. &guardar

validagdo das
UDVDz gquatito
an RDT parcial

GAPT - WET A8

03, Austar
RDI parcial
conforme sugesties

GAPT - METAZ

04. Exicaminibar
RDI parcial
pata publicagio
fia intratiet

OGPl

BT parcial
etizathitthado
patra publicagdo

01. Elaborar Relatério de Desempenho Institucional (RDI)
Parcial

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 Relatdrio de Desempenho Institucional.
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Enviar o RDI parcial via e-mail para os pontos focais, solicitando a validagao das UORG e
informando a data final para ajustes no mesmo.

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

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

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

02. Aguardar validagao das UDVDs quanto ao RDI parcial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

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

03. Ajustar RDI parcial conforme sugestoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - METAS.

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

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

04. Encaminhar RDI parcial para publica¢ao na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Solicitar a "ASCOM" a publica¢do do relatério de desempenho institucional
parcial na intranet

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

Este processo trata da afericdo dos resultados finais alcancados ao final do ciclo de avaliacao do
desempenho da instituicdo e comunicagao a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, que
consolidara os resultados globais e os resultados de desempenho individual, para fins de
calculo da parcela de remuneracgao referente as gratificacdes de desempenho dos servidores.
Apds consolidagdo dos resultados dos indicadores e metas globais, sdo elaborados os
documentos para encaminhamento a Diretoria, para sua deliberacdo e aprovacdo, e
posteriormente comunicacdo a SGP dos resultados via memorando, e paralelamente, os
resultados sao publicados na intranet e internet..

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo 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. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: "{\rtf1\ansi\deffO{\fonttbl{\fO\fnil\fcharsetO Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrugbes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sao:

a) Portarias e Relatério encaminhados para publicacdo.

b) Memorando encaminhado para a SGP.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdao: GAPI - METAS, O GAPI, O SGM.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar dos
seguintes artefatos: "Minuta de Portaria do Resultado das Metas Intermedidrias para
Publicacdo no BPS", "Modelo de Relatério de Desempenho Institucional”, "Modelo de Nota
Técnica de Encerramento do Ciclo de Desempenho Institucional”, "Minuta de Memorando de
Comunicac¢do do Resultado das Metas a SGP", "Minuta de Portaria do Resultado das Metas
Globais para Publicagcdo no DOU".

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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01. Elaborar documento com os resultados das metas globais e
intermediarias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Finalizado o ciclo, os dados devem ser consolidados nas planilhas de apoio e
deve-se elaborar os seguintes artefatos:

1) Nota Técnica de Encerramento do Ciclo de Desempenho Institucional

2) Portaria do Resultado das Metas Globais para Publicagdo no DOU

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

4) Relatério de Desempenho Institucional

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar documentos e encaminhar a
Diretoria".

02. Aprovar documentos e encaminhar a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sgm.

DETALHAMENTO: Nota Técnica, Relatdrio e minutas de Portaria e assina-las. Apds, encaminhar
a Diretoria para aprecia¢do e aprovacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar aprova¢do em Reunido de
Diretoria".

03. Aguardar aprovagcao em Reuniao de Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Aguardar aprovagao dos resultados em Reunido de Diretoria

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "04. Elaborar minuta de memorando a SGP
com o resultado das metas globais", "Encaminhar Portarias e Relatérios para publicagao".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - METAS.

DETALHAMENTO: Conforme a aprovag¢do em Reunido de Diretoria, elaborar Minuta de
Memorando de Comunicacdo 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 "05. Assinar memorando e encaminhar a SGP".

05. Assinar memorando e encaminhar a SGP
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sgm.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Encaminhar Portarias e Relatdrios para publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPI.

DETALHAMENTO: Solicitar a ASCOM a publicacdo das tabelas comdas portarias com os
resultados das metas intermediarias e globais na intranet e internet e a publicacdo do
relatdrio de desempenho institucional na intranet.

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