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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O MPR tem como obijetivo realizar o planejamento estratégico da ANAC. Primeiramente é
realizado o diagndstico estratégico da Agéncia, que é a base para a construcdo do plano
estratégico. Em seguida é realizada a formulac3do estratégica, no qual sdo definidos os objetivos
e metas da Agéncia. Apds a definicdo da estratégia, passa-se para a fase de execucgdo da
estratégia, acompanhamento da execucdo e da estratégia e, por fim, a revisdao do plano
estratégico, de forma a concluir o ciclo PDCA.

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

a) Realizar o Diagndstico Estratégico.

b) Formular a Estratégia da Agéncia.

c) Executar o Plano Estratégico.

d) Acompanhar os Indicadores Estratégicos.

e) Acompanhar a Execucdo do Plano Estratégico.

f) Revisar o Plano Estratégico.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPI-207-R00, aprovado na data de 23 de novembro de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

Instrucdo Normativa n2 24, de 18 de margo de 2020 (Ministério da Economia)

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao
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ESPRO - Alinhamento de novas acdes com os | Equipe do Escritdrio de Projetos responsavel
objetivos estratégicos por pela avaliacdo do alinhamento com a

estratégia e pelo acompanhamento dos

Projetos Prioritarios e Estratégicos

GAPI - Planejamento Grupo responsavel por realizar atividades

relacionadas ao planejamento estratégico.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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 execu¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e 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 necessdrias para sua realizagdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execugao 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;
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g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

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

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Expressao

Definigao Significado

Balanced Scorecard - BSC E uma das ferramentas de gest3o estratégica

mais utilizadas nas organizacGes. Sua fungao

é traduzir os objetivos de uma empresa em
indicadores de desempenho. Foi proposto
no inicio dos anos 90, por Robert Kaplan e

David Norton, e surgiu da constatacdo de
que a avaliagdo das empresas apenas por
seus balangos e indicadores financeiros ndo
mais serviam para retratar a realidade, ja
gue os ativos intangiveis (parte ndao
financeira) cada vez ganhavam mais
importancia no valor das companbhias.

A proposta do BSC é justamente integrar
indicadores financeiros e ndo financeiros
com a estratégia da instituicdo. O BSC
procura estabelecer links, a partir da visdao
de futuro, detalhando-a em objetivos e
metas até chegar aos indicadores,
identificando uma relagdo de causa e efeito
entre si.

SWOT E um sistema simples para posicionar ou
verificar a posi¢do estratégica da empresa
no ambiente em questdo. O termo SWOT é
uma sigla oriunda do idioma inglés, e é um
acrénimo de Forcas (Strengths), Fraquezas

(Weaknesses), Oportunidades
(Opportunities) e Ameacas (Threats).
A anélise de ambiente interno compreende
as forgas (vantagens da organizagdao em
relacdo ao mercado em que atua) e as
fraquezas (desvantagens internas).

Ja o ambiente externo compreende as
oportunidades (situagdes do macroambiente
politico, econémico, cultural, cientifico,
tecnoldgico, legal, ambiental) que podem
influenciar positivamente no negdcio da

organizagdo) e ameagas (fatos do
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macroambiente que podem trazer impactos
negativos para a organizacdo).
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome
Inclusdo de Servidor no Grupo de
Indicadores Estratégicos GFT
Passo a Passo para Criar Indicadores no GFT

Descrigao
Orientativo para inclusdo de servidor no
grupo de Indicadores Estratégicos GFT
Orientativo em como cadastrar indicadores
no GFTP

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

Analisa atentamente o ambiente externo da
ANAC.

GAPI - Planejamento

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

GAPI - Planejamento

Analisa de forma criteriosa os processos de
negdcio da Agéncia.

GAPI - Planejamento

Avalia corretamente o alinhamento dos
projetos estratégicos e prioritarios ao
Planejamento Estratégico.

ESPRO - Alinhamento de novas acdes com os
objetivos estratégicos, GAPI - Planejamento

10




@

ANAC

MPR/SPI-207-R01

Comunica com clareza os resultados ao
publico interno e externo.

GAPI - Planejamento

Comunica com clareza os resultados ao
publico interno.

GAPI - Planejamento

Consolida as contribui¢des recebidas em
relacdo aos Processos de Negdcio.

GAPI - Planejamento

Define corretamente os Indicadores e
Metas.

GAPI - Planejamento

Define, de forma correta e precisa, os
objetivos e iniciativas prioritarias.

GAPI - Planejamento

Elabora relatérios gerenciais com
informacgdes funcionais dos servidores.

GAPI - Planejamento

Elaborar, com clareza e objetividade,
documento de plano estratégico.

GAPI - Planejamento

Formula, de forma detalhada e correta, a
Estratégia da ANAC.

GAPI - Planejamento

Identifica com clareza os processos de
negdcio da Agéncia.

GAPI - Planejamento

Identifica corretamente a Missdo, a Visao e
os Valores da ANAC.

GAPI - Planejamento

Identifica corretamente os cenarios futuros
mais plausiveis.

GAPI - Planejamento

Propde projetos e a¢des estratégicas para o
atingimento das metas e,
consequentemente, dos objetivos
estratégicos.

GAPI - Planejamento

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao Acesso
GFT - Indicadores de Sistema que gera \\sperj1208\gft\aplicacao\files\16.exe
Desempenho indicadores e relatérios de

dados do GFT.

Guia Técnico de
Gestdo Estratégica do
Ministério da
Economia

Guia Técnico de Gestao
Estratégica desenvolvido
pelo Ministério da Economia
para orientagao da
formulagdo e
acompanhamento da
estratégia dos érgdos da
Administracdo Publica
Federal.

https://www.gov.br/economia/pt-
br/centrais-de-
conteudo/publicacoes/guias-e-
manuais/guia-tecnico-de-gestao-
estrategica/view

Microsoft Teams

Aplicativo de chat interno
para empresas com
videoconferéncia e

mensagem instantanea para
o trabalho em equipe.

https://www.microsoft.com/pt-
br/microsoft-365/microsoft-teams/free

11




@

ANAC

MPR/SPI-207-R01

Pagina de Divulgacao
do Plano Estratégico

Pagina de divulgacao das
informagdes do Plano
Estratégico

https://www.gov.br/anac/pt-br/acesso-a-
informacao/acoes-e-
programas/planejamento-estrategico

Painel Integrado de
Gestao

Bl do Painel Integrado de
Gestdo no Portal de
Relatdrios da ANAC. Painel
de Gestdo Estratégica.

https://sistemas.anac.gov.br/relatorios/p
owerbi/SPI/Painel%20de%20Gest%C3%A
30%20Estrat%C3%A9gica?rs:embed=true

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo 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 paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢ao do processo. O
presente MPR também estd 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 Realizar o Diagndstico Estratégico

Processo que identifica e analisa o contexto atual por meio de varidveis internas (podem ser
controladas pela Agéncia) e externas (ndo podem ser controladas pela Agéncia) que podem
influenciar, favoravelmente ou desfavoravelmente, os objetivos da Agéncia. Esse processo de
trabalho é a base para construcdo do Planejamento Estratégico.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "A cada quatro anos", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Diagndstico
Estratégico concluido.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPI - Planejamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Identifica corretamente os cendrios futuros mais
plausiveis; (2) Analisa atentamente o ambiente externo da ANAC; (3) Analisa de forma criteriosa
os processos de negdcio da Agéncia; (4) Consolida as contribui¢cdes recebidas em relagdo aos
Processos de Negdcio; (5) Identifica com clareza os processos de negdcio da Agéncia.

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

14
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01. Levantar os Processos de Negocio (PNs) da Agéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Levantar com a area responsavel pela gestdo de processos a lista dos
processos de negdcio da Agéncia que servirdo de base para a andlise do contexto interno da
Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Identifica com clareza os processos de negdcio da Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Determinar os pontos fortes e fracos de
cada PN e as causas e consequéncias".

02. Determinar os pontos fortes e fracos de cada PN e as
causas e consequéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Identificar as caracteristicas vantajosas e controlaveis pela Agéncia
(pontos fortes) e as caracteristicas desfavoraveis e controldveis pela Agéncia (pontos
fracos), relacionadas a cada Processo de Negdcio identificado na etapa anterior, bem como
sobre quais sdo as causas e consequéncias desses pontos elencados.

O processo de identificacdo dos pontos fortes e fracos deve buscar envolver o maior
nuimero de pessoas, de forma a promover a transparéncia e a participa¢do no processo de
planejamento estratégico. Ressalta-se que a participacdo de todos os servidores deve ser
voluntaria.

COMPETENCIAS:
- Analisa de forma criteriosa os processos de negdcio da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar os pontos fortes e fracos de
cada PN e as causas e consequéncias".

03. Consolidar os pontos fortes e fracos de cada PN e as
causas e consequéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Realizar reuniées com cada responsavel pelos Processos de Negdcio, para
gue eles validem o que foi elencado pelos gestores (pontos fortes e fracos, causas e
consequéncias).

Caso o responsavel pelo processo ndo valide o que foi pontuado pelos gestores, ele deve
justificar ou indicar outro setor que considere ser o responsavel pela validacao.

COMPETENCIAS:
- Consolida as contribui¢des recebidas em relagdo aos Processos de Negdcio.

16




@

ANAC MPR/SPI-207-R01

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Definir as varidveis externas".

04. Definir as variaveis externas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Realizar reuniées com os gestores da ANAC na forma de brainstorming ou
outras que julgarem necessarias a fim de identificar as varidveis externas (fen6menos nao
controlados pela Agéncia e que podem influenciar os objetivos e resultados esperados) e os
atores externos (individuos e/ou instituicdes presentes no ambiente que podem, por sua
atuacdo, influenciar favoravel ou desfavoravelmente a atuagao da ANAC).

Algumas varidveis sugeridas podem envolver questdes associadas a: economia, politica,
legislagdo, tecnologia e sociedade.

COMPETENCIAS:
- Analisa atentamente o ambiente externo da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar as oportunidades e ameacas".

05. Consolidar as oportunidades e ameagas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Essa etapa consiste em identificar as varidveis externas que podem
influenciar favoravelmente (oportunidades) ou desfavoravelmente (ameacas) os objetivos
da Agéncia, identificando suas causas e consequéncias. Essa etapa deve ser validada com os
gestores da Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Analisa atentamente o ambiente externo da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar o contexto".

06. Avaliar o contexto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Avaliar com a Alta administragdo a matriz dos Pontos Fortes e fracos
versus Ameacas e Oportunidades, tracando um diagnédstico da Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Identifica corretamente os cenarios futuros mais plausiveis.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.2 Formular a Estratégia da Agéncia

Processo que define os caminhos que a organizacdo pretende seguir a fim de cumprir sua missao
e atingir sua visao, indicando como a execuc¢do das iniciativas estratégicas levara ao atingimento
das metas dos objetivos estratégicos.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diagndstico Estratégico concluido”, portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Plano Estratégico elaborado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPI - Planejamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Comunica com clareza os resultados ao publico
interno e externo; (2) Define corretamente os Indicadores e Metas; (3) Formula, de forma
detalhada e correta, a Estratégia da ANAC; (4) Elaborar, com clareza e objetividade, documento
de plano estratégico; (5) Identifica corretamente a Missdo, a Visdo e os Valores da ANAC.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.
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DETALHAMENTO: Avaliar com a Alta Administracdo a fim de verificar se o propésito
fundamental da Agéncia (Missdo), onde ela pretende chegar (Visdo de futuro) e os
principios e crencgas (Valores) permanecem os mesmos estabelecidos no Planejamento
Estratégico anterior ou se é necessario realizar algum ajuste.

COMPETENCIAS:
- Identifica corretamente a Missdo, a Visdo e os Valores da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir os objetivos estratégicos".

02. Definir os objetivos estratégicos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Definir os objetivos estratégicos da Agéncia, que sdo os fins ou situacdes
concretas que se pretende alcancar.

COMPETENCIAS:
- Formula, de forma detalhada e correta, a Estratégia da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Definir as metas e indicadores
estratégicos".

03. Definir as metas e indicadores estratégicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Definir um conjunto de metas para cada objetivo estratégico junto aos
gestores da Agéncia As metas definidas devem seguir o método SMART:

Especifico(specific): as metas ndo devem ser amplas ou genéricas de forma a suscitar
interpretagdes duvidosas, perda de foco ou impossibilidade de alcance.
Mensuravel (mensurable): as metas devem ser mensuraveis.

Atingivel (Attainable): as metas devem ser realistas, vidveis, possivel de serem atingidas em
face dos recursos (humanos, materiais, financeiros etc.) disponiveis e das restri¢oes
inerentes.

Relevante (relevant): as metas devem possuir um encadeamento légico de causa e
consequéncias, no sentido de atingir o objetivo.
Temporal (time-related): as metas devem possuir um horizonte temporal especifico.

Definir indicadores estratégicos para medir e acompanhar o atingimento aos objetivos
estratégicos.

COMPETENCIAS:
- Define corretamente os Indicadores e Metas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar o Plano Estratégico".

04. Elaborar o Plano Estratégico
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Consolidar em um documento a identidade estratégica (missdo, visdo e
valores), os objetivos estratégicos, as metas e indicadores. O documento sera denominado
de Plano estratégico da ANAC.

Sugere-se a seguinte estrutura para o documento:

. Mensagem (da diretoria colegiada);

. Apresentacdo (do plano estratégico);

. Introducao (histdrico da ANAC e da sua gestdo)

. Processo de planejamento (descri¢cdo do processo de construcdo do plano
estratégico);

. Identidade estratégica (missdo, visdo e valores);

o Objetivos, metas e indicadores estratégicos.

COMPETENCIAS:

- Elaborar, com clareza e objetividade, documento de plano estratégico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar a Estratégia da Agéncia".

05. Comunicar a Estratégia da Agéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Divulgar o plano estratégico por meio de publicacdo na Intranet e na
Internet.

COMPETENCIAS:
- Comunica com clareza os resultados ao publico interno e externo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

21



@

ANAC MPR/SPI-207-R01

5.3 Executar o Plano Estratégico

Processo de materializacdo do plano estratégicos em ac¢des para o atingimento dos objetivos
estratégicos e cumprimento da missdo da ANAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Apds a formulacdo da estratégia da Agéncia", 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: "Término da vigéncia do planejamento estratégico.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Comunica com clareza os resultados ao publico
interno; (2) Propde projetos e acOes estratégicas para o atingimento das metas e,
consequentemente, dos objetivos estratégicos; (3) Define, de forma correta e precisa, os
objetivos e iniciativas prioritarias.

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. Definir agOes estratégicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Definir a¢cGes estratégicas para o atingimento das metas e,
consequentemente, dos objetivos estratégicos, juntamente com os gestores da Agéncia,
como também levantar as a¢des/projetos em andamento e verificar o alinhamento com a
nova estratégia.

COMPETENCIAS:
- Propde projetos e a¢des estratégicas para o atingimento das metas e, consequentemente,
dos objetivos estratégicos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir as prioridades da estratégia".

02. Definir as prioridades da estratégia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.
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DETALHAMENTO: Estabelecer com a Diretoria Colegiada, as metas e projetos prioritarios
para execucdo do plano estratégico nos proximos 2 (dois) anos considerando o contexto
atual e os recursos da Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Define, de forma correta e precisa, os objetivos e iniciativas prioritarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Divulgar as acdes estratégicas".

03. Divulgar as acoes estratégicas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Divulgar, via e-mail e Intranet, as acdes estratégicas para os servidores da
Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Comunica com clareza os resultados ao publico interno.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Acompanhar os Indicadores Estratégicos

Processo que envolve o acompanhamento, analises e divulgacao dos resultados dos Indicadores
Estratégicos da Agéncia.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Trimestralmente ou Plano Estratégico publicado/atualizado",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'A justificativa da trimestralidade é a NT n2 24, de 8/3/2020,
do Ministério da Economia'.

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

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

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Passo a Passo para Criar Indicadores no GFT", "Inclusdo de Servidor no
Grupo de Indicadores Estratégicos GFT".

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

25



ANAC

26

MPR/SPI-207-R01

Trimestralmenta
ouPlano Estratégico
pablicsde/atualizado

estio completas
no porifolio

GAPI - Planejamento

Mo, faltam
informagges
dos indicadores
estratigicos
o portfelio
as informaghies
10 B estratégicos
e-mail ou contater ebtio completas
via Microsoft Juo pentfdlio

Teams s ALGPs
‘pata stualizerem
o Partfdlio
e IE

GAPI- Plnsjamento

quanto & execuglo

GAPI - Planejamento

Mio, as informacdel
dos Indicadares

oy i, ofioumagies
s
encaminhadas
pelas ALGPS de Jadicadozes
tégicas
Yoram|encaminhadas
ALGPs
02, Casastrar
¢ publicat s
indinadnrns
estratégicos
10 GFT no mé dulo
e indicadores
de desempenho
GAPI - Flancjamento
03, 4 guardar
2 prétims Reuniio
de Gestio
GAFI - Flantjamento
04, Verficar
se s indicadores
que tiveran
periodo fechado
Foram coletados
GAPI - Plancjamento
Mo, necessidade
de retificag o
das informacbes
dos Indicadores
Estratégicos
Estratégico 0. Piﬂ‘ﬂt‘ncxn
pararatificagio funto a Algp
20.GFT ¢ comunicar atualizagio
& dogrupo de coleta
0 tesponsavel o de
da drea téomica
GAPI - Plancjamento GAPL- Plansjamento
informaghes

05, Verificer

se as informagdes

do IE foram retificadas
efon atualizaddas

estuatgivos
NAO cadasteadas

GAPI - Planejamerto

informagies

07. Atuslizagia
teams o responsdvel do Pinel de
nara cadastear Ginstin

GAPI - Planejamento

do IE
GAPI - Planejamento
Indicadores
Estratégicos
atulizados



ANAC MPR/SPI-207-R01

01. Verificar se as informacgoes dos indicadores estratégicos
estao completas no portfadlio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar se todas as informacgdes dos indicadores estratégicos estdo
presentes no portfélio. Deve-se consultar o portfélio na Pagina de Divulgacdo do Plano
Estratégico. As informacgGes do portfdlio sdo consideradas completas quando as fichas
estiverem completamente preenchidas.

Os indicadores estratégicos sdo definidos em Portaria, publicada pela Diretoria da Agéncia.
As informacgdes do indicador que sdo apresentadas ndo podem ser modificadas sem
republicacdo da Portaria. Pode-se consulta-la na Pagina de Divulgac¢do do Plano Estratégico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pagina de Divulgacdo do Plano Estratégico.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informacdes dos indicadores
estratégicos do portfélio estdo completas?" seja "sim, as informacdes dos indicadores
estratégicos estdo completas no portfélio", deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar e
publicar os indicadores estratégicos no GFT no mddulo de indicadores de desempenho".
Caso a resposta seja "ndo, faltam informacdes dos indicadores estratégicos no portfélio",
deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar e-mail ou contatar via Microsoft Teams as
ALGPs para atualizarem o Portfélio de IE".

02. Cadastrar e publicar os indicadores estratégicos no GFT no
modulo de indicadores de desempenho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Cadastrar as informacgGes dos indicadores estratégicos que constam no
portfélio, conforme o Passo a Passo para Criar Indicadores no GFT

Publicar os indicadores estratégicos no GFT - Indicadores de Desempenho

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Passo a Passo para Criar Indicadores no GFT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores de Desempenho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar a préxima Reunido de Gestao".

03. Aguardar a préxima Reuniao de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Uma semana antes da préxima Reunido de Gestao, verifique quais dos
indicadores do portfélio tiveram periodo de coleta fechado.

Para saber a data da préxima reunido de gestdo consulte a portaria publicada em BPS com o
calendario das Reunides de Gestdo para o exercicio. Geralmente esta portaria é publicada
em dezembro do ano anterior.

Caso ndo encontre facilmente no BPS, procure entre as portarias publicadas e guardadas na
pasta de rede das secretdrias da GAPI ou pergunte.

"\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\Secretarias - SPI\SPI - Secretdarias\Portaria.IN - BPS"
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar se os indicadores que tiveram
periodo fechado foram coletados".

04. Verificar se os indicadores que tiveram periodo fechado
foram coletados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Aguardar e-mail encaminhado pelo GFT informando do encerramento do
prazo para preenchimento das informacgdes dos indicadores.

Para saber quais indicadores tiveram periodo de coleta fechado e, portanto deveriam ter
sido informados, consulte os sistemas:

GFT - Indicadores de Desempenho; e

Painel Integrado de Gestao.

Busque pelos indicadores acompanhados pelo Plano Estratégico e confira se estdo
condizentes com a periodicidade de informac&o/afericdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores de Desempenho, Painel Integrado
de Gestao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Informacgdes quanto a execugao dos
Indicadores Estratégico cadastradas?" seja "ndo, informacdes quanto a execucdo dos
indicadores estratégicos NAO cadastradas", deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar e-
mail ou contatar via microsoft teams o responsdavel para cadastrar as informacdées do IE".
Caso a resposta seja "sim, informacdes quanto a execucdo dos Indicadores Estratégicos
cadastradas", deve-se seguir para a etapa "07. Atualiza¢do do Painel de Gestdo". Caso a
resposta seja "ndo, necessidade de retificagdo das informagdes dos Indicadores
Estratégicos", deve-se seguir para a etapa "08. Abrir o Indicador Estratégico para retificagdo
no GFT e comunicar o responsavel da drea técnica". Caso a resposta seja "ndo, o
responsavel pelo cadastro das informagdes foi modificado", deve-se seguir para a etapa "09.
Providenciar junto a Algp a atualizacdo do grupo de coleta de IE".

05. Encaminhar e-mail ou contatar via microsoft teams o
responsavel para cadastrar as informacgoes do IE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail ou contatar pelo microsoft teams o responsavel para
cadastrar as informacgdes quanto a execucdo do indicador estratégico

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar se as informac&es do IE foram
retificadas e/ou atualizadas".

06. Verificar se as informacgoes do IE foram retificadas e/ou
atualizadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Aguardar retificacdo e/ou atualizagdo das informacdes dos Indicadores
Estratégicos
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Atencao: o analista devera verificar periodicamente se as informacdes do |IE foram inseridas
pelas dreas no GFT utilizando as mesmas instrucdes e sistemas da etapa 04.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Indicador Estratégico atualizado e/ou
retificado?" seja "ndo, IE ndo atualizado e/ou Indo retificados", deve-se seguir para a etapa
"05. Encaminhar e-mail ou contatar via microsoft teams o responsavel para cadastrar as
informacdes do IE". Caso a resposta seja "sim, IE atualizado e/ou retificados", deve-se seguir
para a etapa "07. Atualizacdo do Painel de Gestao".

07. Atualizacao do Painel de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: O Painel de Gestdo Estratégica é atualizado diariamente
automaticamente.

Caso o painel ndo esteja atualizado, realize ou solicite a atualizagao do arquivo .pbix que se
encontra na pasta de rede "\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\POWER BI"

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Abrir o Indicador Estratégico para retificagdao no GFT e
comunicar o responsavel da area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Utilizar o GFT - Indicadores de Desempenho para abrir o Indicador
Estratégico para retificacdo no GFT e comunicar o responsavel da area técnica via e-mail ou
MS Teams de que o indicador pode ser retificado por ele.

Para retificar um indicador é necessario ter perfil de Administrador Global no mdédulo. Para
retificar siga os passos abaixo:

1) Acesse o GFT - Indicadores de Desempenho;

2) Busque pelo nome do indicador no topo da tela, a esquerda;

3) Selecione a versao atual do indicador que precisa ser retificado e clique em “ver
indicador”;

4) Selecione o periodo que precisa ser retificado, na aba “medigdes” e clique em
“Abrir/Fechar Retificagdo”

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores de Desempenho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar se as informagées do IE foram
retificadas e/ou atualizadas".

09. Providenciar junto a Algp a atualiza¢ao do grupo de coleta
de IE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Utilizar e-mail ou MS Teams para contatar o ALGP da area técnica
responsavel, solicitando atualizagdo do grupo de coleta de Indicadores Estratégicos no GFT.
E imprescindivel solicitar a confirmacado da alteracdo em resposta ao contato para que a
GAPI tenha conhecimento de quando for efetivada.
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O artefato "Inclusao de Servidor no Grupo de Indicadores Estratégicos GFT" apresenta o
passo a passo que a ALGP pode seguir.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Inclusdo de Servidor no Grupo de Indicadores
Estratégicos GFT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar se as informagdes do IE foram
retificadas e/ou atualizadas".

10. Encaminhar e-mail ou contatar via Microsoft Teams as
ALGPs para atualizarem o Portfélio de IE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Redigir e encaminhar e-mail para o responsavel ou contatar pelo
Microsoft Teams as ALGP das areas técnicas para atualizarem as informacgdes do portfdlio
de Indicadores Estratégicos

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Microsoft Teams.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Verificar o encaminhamento das
informacgdes quanto a execucao dos IEs".

11. Verificar o encaminhamento das informag¢des quanto a
execugao dos IEs

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: As informagdes quanto a execuc¢do do IE devem estar atualizadas antes
das reunides de gestao

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Informagdes dos Indicadores Estratégicos
foram encaminhadas pelas ALGPs?" seja "sim, as informagdes do Portfélio de Indicadores

Estratégicos foram encaminhadas pelas ALGPs", deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar e

publicar os indicadores estratégicos no GFT no mddulo de indicadores de desempenho".
Caso a resposta seja "ndo, as informagdes dos Indicadores Estratégicos ndo foram
encaminhadas pelas ALGPs", deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar e-mail ou
contatar via Microsoft Teams as ALGPs para atualizarem o Portfdlio de IE".
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5.5 Acompanhar a Execug¢ao do Plano Estratégico

Processo de acompanhamento do atingimento das metas e objetivos estratégicos por meio do
monitoramento das acGes estratégicas.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "A cada 2 (dois) meses", 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:
"Acompanhamento da execucdo do Planejamento Estratégico realizada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ESPRO - Alinhamento de novas a¢oes
com os objetivos estratégicos, GAPI - Planejamento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa dados de desempenho de indicadores, para
acompanhamento do processo; (2) Avalia corretamente o alinhamento dos projetos
estratégicos e prioritarios ao Planejamento Estratégico; (3) Elabora relatérios gerenciais com
informagdes funcionais dos servidores.

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 e indicadores estratégicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Levantar e analisar os dados referentes as metas e indicadores
estratégicos e preparar apresentacdo para a alta gestdo da Agéncia

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores de Desempenho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o alinhamento de novas a¢Ges
com os objetivos estratégicos".
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02. Analisar o alinhamento de novas agdoes com os objetivos
estratégicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ESPRO - Alinhamento de Novas A¢des com os Objetivos
Estratégicos.

DETALHAMENTO: Verificar a insercdo de novas acdes no portfdlio de projetos da Agéncia e
avaliar seu alinhamento com os objetivos estratégicos.

COMPETENCIAS:
- Avalia corretamente o alinhamento dos projetos estratégicos e prioritarios ao
Planejamento Estratégico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Acompanhar a execugdo da estratégia".

03. Acompanhar a execugao da estratégia

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Apresentacao dos dados relacionados as metas, indicadores e projetos a
alta gestao da Agéncia no ambito da Reunido de Gestao.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrios gerenciais com informag&es funcionais dos servidores.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Revisar o Plano Estratégico
Versao inicial.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Anualmente", 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: "Plano Estratégico revisado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia corretamente o alinhamento dos projetos
estratégicos e prioritarios ao Planejamento Estratégico; (2) Comunica com clareza os resultados
ao publico interno e externo.

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. Preparar a revisao do Plano Estratégico

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Inteirar-se das normas que guiam a elaboracdo e revisao dos planos
estratégicos da APF e verificar o alinhamento da estratégica da Agéncia ao Plano Plurianual
da Unido (PPA) em vigor.

Revisar os pontos fortes e fracos, ameacas e oportunidades.

O plano estratégico institucional contém os seguintes elementos:

¢ Cadeia de Valor

¢ |dentidade estratégica da instituicdo (missdo, visdo de futuro, valores e mapa estratégico)
¢ Objetivos estratégicos e respectivas metas

¢ Indicadores, com seus atributos: formula de calculo, periodicidade de medicdo, linha de
base e metas; e

* Projetos estratégicos a serem desenvolvidos, com seus atributos: principais entregas, com
prazos e unidade responsavel.

Recomenda-se a leitura da ultima versdo do Guia Técnico de Gestdo Estratégica do
Ministério da Economia.

COMPETENCIAS:
- Avalia corretamente o alinhamento dos projetos estratégicos e prioritarios ao
Planejamento Estratégico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia Técnico de Gestdo Estratégica do Ministério da
Economia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar apresentacdo sobre o Plano
Estratégico vigente".

02. Elaborar apresentacao sobre o Plano Estratégico vigente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar apresentacdo sobre o Plano Estratégico vigente, detalhando os
indicadores e metas estratégicas sob responsabilidade de cada UDVD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Coordenar reunides de Revisdo do Plano
Estratégico".

03. Coordenar reunioes de Revisao do Plano Estratégico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Analisar, em reunidao com as UDVDs, a necessidade de inser¢ao ou revisdao
de indicadores e metas estratégicas.

Receber e consolidar as devolutivas das UDVDs, com as sugestdes de altera¢des ou
inclusGes de indicadores e metas estratégicas.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar apresenta¢des nos Grupos de
Desenvolvimento (GDT e GDI)".

04. Realizar apresentagoes nos Grupos de Desenvolvimento
(GDT e GDI)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Inserir em pauta e apresentar todas as proposi¢cdes consolidadas a partir
das devolutivas da etapa anterior nos Grupos de Desenvolvimento (GDT e GDI), com intuito
de validas as revisdes com a alta gestao da Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Nota Técnica com resultados do
processo de revisao".

05. Elaborar Nota Técnica com resultados do processo de
revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar NT com os resultados do processo de revisdo consolidados a
partir das informacdes das UDVDs, com as devidas justificativas, a ser enderecada a
Diretoria.

Apresentar claramente todas as proposicdes para a Diretoria e validar a necessidade de
alteracdo de indicadores, metas e nova priorizacdo das de a¢les estratégicas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar consideragdes da Diretoria".

06. Aguardar consideragoes da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Aguardar eventuais manifestacdes ou propostas de ajustes quanto ao
conteudo da Nota Técnica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve sugestdo de ajustes para a Revisdo
do Plano?" seja "ndo, ndo ha necessidade de ajuste", deve-se seguir para a etapa "07.
Submeter o processo de revisao do Plano Estratégico para aprova¢ao em REDIR". Caso a
resposta seja "sim, ha necessidade de ajuste", deve-se seguir para a etapa "04. Realizar
apresentacdes nos Grupos de Desenvolvimento (GDT e GDI)".

07. Submeter o processo de revisao do Plano Estratégico para
aprovacao em REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Pautar em REDIR e encaminhar para deliberagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Publicar relatério de avaliagdo do Plano
Estratégico".

08. Publicar relatdrio de avaliagao do Plano Estratégico
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Consolidar os dados da avaliagdo em um documento a ser publicado para
0 publico interno e externo. O documento deve indicar o status da execug¢do do Plano
Estratégico.

Esse conteldo também serd utilizado na formulacdo do Relatério de Gestao e Atividades.

COMPETENCIAS:
- Comunica com clareza os resultados ao publico interno e externo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Alinhar o portfélio de iniciativas
estratégicas ao Plano Estratégico revisado".

09. Alinhar o portfélio de iniciativas estratégicas ao Plano
Estratégico revisado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Avaliar o portfélio de iniciativas estratégicas com o PE revisado.
Atualizar a planilha de acompanhamento da execucdo do Plano Estratégico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Comunicar o Plano Estratégico revisado".

10. Comunicar o Plano Estratégico revisado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPI - Planejamento.

DETALHAMENTO: Consolidar as alteracdes realizadas no documento do Plano Estratégico e
divulga-lo por meio de publicagdo na Intranet e na Internet.
Caso tenha duvidas, refira-se ao processo "Formular a Estratégia da Agéncia".

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