Tutorial de Operação
Módulo PEP – SISARPA
1. Clique duplo no ícone do SisARPA localizado na área de trabalho.

2. Se executado pela primeira vez, nessa janela selecione o perfil do usuário (Gestor de UC ou Ponto Focal) que irá interagir com o SisARPA, então clique em “Confirmar”.

3. Caso já tenha sido executado anteriormente, clique em “Gestor da UC”, e a Ferramenta de Planejamento Estratégico Plurianual - PEP será habilitada.
 
4. Ferramentas habilitadas

5. Em seguida, clique no botão “Planejamento de Metas – PEP” 
6. Clicando no primeiro campo, abrirá uma lista de órgãos gestores. Selecione o Órgão Gestor da Unidade de Conservação desejada.


7. Em seguida selecione a Unidade de Conservação correspondente ao questionário que será preenchido. 


8. Aparecerá no campo abaixo, dois questionários: um referente à FAUC 2014 e outro referente à FAUC 2015. Selecione o questionário com a data de 2015, depois acione o botão “Marcar”.

9. Clique em “Abrir PEP”

10. Questionário selecionado com o ‘check’ em verde

11. O questionário será visualizado com os subprojetos dispostos em abas, inicie o preenchimento dos cenários expandindo as questões nos ícones de “+”.
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12. Ao expandir as questões, perceba que aparecerá:
- as Metas Anteriores, preenchidas no ano de 2013 pelo gestor, para os anos de 2014 e 2015
- a FAUC Atual, apontando qual é o cenário em que a UC se encontra para o ano de 2015
- as Metas para 2016 e 2017, que são de preenchimento obrigatório. Neste momento, o gestor deve assinalar os cenários que a UC pretende alcançar para os anos de 2016 e 2017, apontando sempre para um cenário que proporcione a evolução da UC e não o retrocesso.
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13. O Sistema não permite que sejam assinaladas metas inferiores ao cenário atual em que a UC se encontra:
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14. O Sistema exige que seja escrita alguma justificativa:
Neste campo deve ser explicado o porquê da meta escolhida, como, por exemplo: 
- A UC não avançará nesse item, pois a prioridade no momento é o item X que deve ser alcançado anteriormente.
- A previsão é que a UC permaneça no mesmo cenário nos próximos dois anos pois esta é uma atividade complexa, que exige um tempo maior para avançar.
[image: ]




15. Ao final do preenchimento, na aba Resumo, é possível visualizar todos os subprojetos e seus indicadores. Clicando nas “lupas” localizadas a direita da coluna “FAUC Atual”, é possível visualizar as metas assinaladas para os anos de 2016 e 2017.
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16. Após a finalização do preenchimento, é necessário que o gestor VALIDE suas respostas. Caso contrário aparecerá o símbolo                e não será possível exportar as metas.

17. Para validar clique em cima do símbolo  .
O Sistema irá solicitar o nome do responsável pela validação. Preencha o nome e clique em “OK”

18. O gestor pode validar uma questão de cada vez ou o bloco de questões referentes ao subprojeto. Para validar o bloco basta clicar no símbolo presente em qualquer questão referente ao subprojeto e depois clicar em validar:

[bookmark: _GoBack]Questões validadas em bloco:

19. Após validar TODAS as questões, o gestor poderá “Exportar Metas”; essa ação criará um arquivo de terminação ‘.txt’ contendo os dados do questionário que deverá ser gravado no local onde o gestor achar mais conveniente, contanto que ele não esqueça onde salvou; em seguida o arquivo, (que estará salvo com a terminação .txt) deve ser enviado para avaliação do Ponto Focal.
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