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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTRQ - Analistas
1) Acompanhar Realizagdo de Campanhas Sociais
2) Entregar Arrecadagdes As Instituicdes e Divulgar Resultado da Campanha Social
3) Planejar Campanhas Sociais

b) GTRQ - Secretaria
1) Acompanhar Realizagdo de Campanhas Sociais
2) Entregar Arrecadacdes As Instituicdes e Divulgar Resultado da Campanha Social
3) Planejar Campanhas Sociais

c) O GTRQ
1) Acompanhar Realizagdo de Campanhas Sociais
2) Entregar Arrecadacdes As Instituicdes e Divulgar Resultado da Campanha Social
3) Planejar Campanhas Sociais

d) O SGP
1) Acompanhar Realizagdo de Campanhas Sociais

2) Entregar Arrecadagdes As Institui¢des e Divulgar Resultado da Campanha Social
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos - MPR tem como objetivo publicar padrées de trabalho relativos
a organizacao e execuc¢do de campanhas sociais na ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestao de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Planejar Campanhas Sociais.
b) Acompanhar Realizacdo de Campanhas Sociais.

c) Entregar Arrecadacdes As Instituicdes e Divulgar Resultado da Campanha Social.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
GTRQ - Analistas Analistas da Geréncia Técnica
GTRQ - Secretaria GTRQ - Secretaria
0 GTRQ Gerente da GTRQ
O SGP Superintendente da SGP

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestbes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.
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Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas 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 execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
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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

Este MPR nao possui definicdes.
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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 mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Formuldrio de Requisicdo de Transporte -
Campanhas Sociais

Formuldrio de Requisi¢cao de Transporte -
Campanhas Sociais

Formulario de Solicitacao de Caixas -
Campanhas Sociais

Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Caixas - Campanhas Sociais

Manual do SIGAD

Este manual agrupa os procedimentos
técnicos e operacionais a serem executados
no SIGAD para realiza¢do das atividades de

gestdo dos documentos produzidos e

recebidos pela ANAC, de forma fisica e

digital, desde a sua producgado até a
destinacao final.

Modelo de Checklist de Acompanhamento -
Campanhas Sociais

Modelo de Checklist de Acompanhamento -
Campanhas Sociais

Modelo de E-Mail de Consulta As Regionais -
Campanhas Sociais

Modelo de E-mail de Consulta as Regionais -
Campanhas Sociais

Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Identidade Visual - Campanhas Sociais

Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Identidade Visual - Campanhas Sociais

Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Material - Campanhas Sociais

Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Material - Campanhas Sociais

Modelo de Memorando de
Encaminhamento de Formulario para
ASCOM - Campanhas Sociais

Modelo de Memorando de
Encaminhamento de Formulario para
ASCOM - Campanhas Sociais

Modelo de Memorando de
Encaminhamento do Material - Campanhas
Sociais

Modelo de Memorando de
Encaminhamento do Material - Campanhas
Sociais

Modelo de Minuta de Texto para Divulgacao
- Campanhas Sociais

Modelo de Minuta de Texto para Divulgacao
- Campanhas Sociais

Modelo de Texto de Prorrogacao da
Campanha - Campanhas Sociais

Modelo de Texto de Reforco da Campanha -
Campanhas Sociais
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Modelo de Texto Divulgado da Campanha do
Agasalho - Campanhas Sociais

Modelo de Texto Divulgado da Campanha do
Agasalho - Campanhas Sociais

Modelo de Texto Divulgado da Campanha do
Brinquedo e Livros Infantis - Campanhas

Modelo de Texto Divulgado da Campanha do
Brinquedo - Campanhas Sociais

Sociais

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 4, 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:

Areas e Grupos
GTRQ - Secretaria

Competéncia
Tramita, corretamente, os documentos no
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.
Usa ferramentas do SIGAD, com precisao,
agilidade e correcdo, de acordo com manual
de utilizagdo do SIGAD.

GTRQ - Secretaria

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
SIGAD Sistema Informatizado de | http://sigad.anac.gov.br/proton/

Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema
utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos
internos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Planejar Campanhas Sociais

O processo trata da divulgacdo das campanhas sociais para verificacdo de interesse das
Unidades e o planejamento.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "45 dias antes da realizagdo da campanha", 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: "Campanha social planejada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O
GTRQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD; (2) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Memorando de
Encaminhamento do Material - Campanhas Sociais", "Modelo de E-Mail de Consulta As
Regionais - Campanhas Sociais", "Manual do SIGAD", "Modelo de Checklist de
Acompanhamento - Campanhas Sociais", "Formulario de Solicitacdo de Caixas - Campanhas
Sociais", "Modelo de Formulario de Solicitacdo de Material - Campanhas Sociais", "Modelo de
Memorando de Encaminhamento de Formuldrio para ASCOM - Campanhas Sociais", "Modelo
de Formulario de Solicitacdo de Identidade Visual - Campanhas Sociais".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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45 dias antes
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01. Contatar as regionais e selecionar entidades beneficiadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail as regionais conforme o artefato "Modelo de E-mail de
Consulta as Regionais - Campanhas Sociais" para verificar se hd interesse em participar da
campanha e selecionar entidades beneficiadas em Brasilia.

Contatar as regionais com maior niumero de servidores localizadas no Rio de Janeiro, Sdo
Paulo, S3o José dos Campos, Recife e Porto Alegre. Caso outra regional tenha interesse em
participar da campanha, ndo ha impedimento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de E-Mail de Consulta As Regionais -
Campanhas Sociais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta".

02. Aguardar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta das regionais por aproximadamente 10 dias corridos.
Caso nao receba resposta, encaminhar novo e-mail de reforco.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Agendar reunido".

03. Agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com a ASCOM.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reunidao com a ASCOM e GTRQ - Analistas, convocada pelo GTRQ. A
pauta da reunido é discutir o plano de comunica¢do da campanha social.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido".

04. Realizar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Durante a reunido definir a forma de divulgacdo da campanha,
guantidade de material, prazos para divulgacdo e verificar necessidade de criacdo da
identidade visual.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preencher e assinar formularios para
solicitacdo de material e elaborar Memorando de encaminhamento".

05. Preencher e assinar formularios para solicitacao de
material e elaborar Memorando de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apés a reunido, preencher o checklist de acompanhamento conforme o
artefato "Modelo de Checklist de Acompanhamento - Campanhas Sociais" para acompanhar
os prazos definidos e quantidade de cada regional.
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Preencher o formuldrio para solicitacdo de material conforme o artefato "Modelo de
Formulario de Solicitacdo de Material - Campanhas Sociais" e assinar.

Preencher o formuldrio para solicitagcdo de identidade visual conforme o artefato "Modelo
de Formulario de Solicitacdo de Identidade Visual - Campanhas Sociais" e assinar.

Os formuldrios estao disponiveis na pagina da ASCOM na Intranet.

Encaminhar os formularios para a ASCOM conforme a Instru¢do Normativa N2 83/2015.
Elaborar Memorando de encaminhamento para a ASCOM conforme o artefato "Modelo de
Memorando de Encaminhamento de Formuldrio para ASCOM - Campanhas Sociais" para
solicitagao de material impresso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Formulario de Solicitacao de Identidade
Visual - Campanhas Sociais, Modelo de Formuldrio de Solicitacdo de Material - Campanhas
Sociais, Modelo de Memorando de Encaminhamento de Formuldrio para ASCOM -
Campanhas Sociais, Modelo de Checklist de Acompanhamento - Campanhas Sociais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Memorando e
formulario".

06. Validar e assinar Memorando e formulario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do Memorando e formuldrio esta de acordo.
Caso seja necessario, solicitar alteraces na redac¢do para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancgas de redacao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Memorando.

Assinar formularios de solicitacdo de material/identidade visual.

Caso a solicitacdo ndo seja impressa, e sim identidade visual, encaminhar por e-mail o
formulario ou delegar para o substituto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar os formularios para a
ASCOM".

07. Encaminhar os formularios para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar formulario com pedido de material impresso para a ASCOM pelo
SIGAD conforme o artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A proposta do material estd aprovada?"
seja "A proposta estd aprovada", deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar produc¢do do
material de divulga¢do". Caso a resposta seja "A proposta ndo estd aprovada"”, deve-se
seguir para a etapa "08. Avaliar material e enviar ajustes".
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08. Avaliar material e enviar ajustes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

S

DETALHAMENTO: O material é enviado pela ASCOM, por e-mail, para avaliacdo e aprovacao.

e necessario, enviar ajustes por e-mail.

d

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar producado do material de

ivulgagao".

09. Aguardar produ¢ao do material de divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar producdo do material de divulgacdo conforme prazo da
Instrucdo Normativa N2 83/2015.

d

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar Memorando de encaminhamento

os cartazes para as regionais".

10. Elaborar Memorando de encaminhamento dos cartazes
para as regionais

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

e

DETALHAMENTO: Quando receber o material de divulgacao, elaborar Memorando de

ncaminhamento dos cartazes para as regionais, conforme o artefato "Modelo de

Memorando de Encaminhamento do Material - Campanhas Sociais".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando de Encaminhamento do
Material - Campanhas Sociais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar e assinar Memorando".

11. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

n
d

E

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do Memorando esta de acordo. Caso seja

ecessario, solicitar alteragbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
ocumento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem

ser toleradas.

m caso de concordancia, assinar Memorando.

d
e

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Encaminhar Memorando e material de

ivulgacdo as regionais, preencher formulario de solicitacdo de caixas e agendar data de
ntrega das doagoes".

12. Encaminhar Memorando e material de divulgacao as
regionais, preencher formulario de solicitagao de caixas e
agendar data de entrega das doagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar material de divulgacdao e Memorando as regionais pelo SIGAD
conforme o artefato "Manual do SIGAD", e entregar o fisico no protocolo.
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Verificar se ha caixas de papelado disponiveis na Agéncia. Caso ndo tenha, preencher o
formulario para solicitar caixas conforme o artefato "Formuldrio de Solicitagdo de Caixas -
Campanhas Sociais".

Agendar data de entrega das doag¢des por e-mail ou telefone.

Encaminhar e-mail para a SAF solicitando autoriza¢do para uso do espago comum do prédio
para divulgacdo e realizacdao da campanha.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Solicitacdo de Caixas - Campanhas
Sociais, Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Assinar formulario".

13. Assinar formulario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Assinar formuldrio de solicitagcdo de caixas para a Campanha Social.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar formulario ao Almoxarifado".

14. Encaminhar formulario ao Almoxarifado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Encaminhar formulario de solicitagdo de caixas para a Campanha Social
com a assinatura do solicitante ao Almoxarifado da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aguardar autoriza¢do para a retirada de
caixas".

15. Aguardar autorizacao para a retirada de caixas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Aguardar autorizacao do Almoxarifado para a retirada de caixas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Acompanhar Realizacao de Campanhas Sociais
O processo trata do acompanhamento da realizagdo das campanhas sociais na ANAC.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "10 dias antes do inicio da campanha", 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:
"Texto de divulgacao encaminhado para ASCOM".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O
GTRQ, O SGP.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de Texto de Prorrogacdo da Campanha - Campanhas Sociais",
"Modelo de Minuta de Texto para Divulgacdo - Campanhas Sociais", "Modelo de Texto
Divulgado da Campanha do Agasalho - Campanhas Sociais", "Modelo de Texto Divulgado da
Campanha do Brinquedo e Livros Infantis - Campanhas Sociais".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Elaborar minuta de texto para divulgacao da campanha e
encaminhar para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de texto para divulgacdo da campanha na Intranet
conforme o artefato "Modelo de Minuta de Texto para Divulgacao - Campanhas Sociais", e
encaminhar para a ASCOM pelo e-mail comunica@anac.gov.br.

O artefato "Modelo de Texto Divulgado da Campanha do Agasalho - Campanhas Sociais"
contém modelo de texto ja divulgado pela ASCOM da campanha do agasalho.

O artefato "Modelo de Texto Divulgado da Campanha do Brinquedo e Livros Infantis -
Campanhas Sociais" contém modelo de texto ja divulgado pela ASCOM da campanha do
brinquedo e livros infantis. Os textos devem ser adaptados conforme o tema e o periodo da
campanha.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Minuta de Texto para Divulgacao -
Campanhas Sociais, Modelo de Texto Divulgado da Campanha do Agasalho - Campanhas
Sociais, Modelo de Texto Divulgado da Campanha do Brinquedo e Livros Infantis -
Campanhas Sociais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta da ASCOM".

02. Aguardar resposta da ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta da ASCOM por aproximadamente 2 dias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar texto".

03. Ajustar texto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Quando receber a resposta da ASCOM com o texto por e-mail, verificar
necessidade de ajustes e encaminhar para O GTRQ.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar texto de divulgacdo e encaminhar
para autorizacdo".

04. Validar texto de divulgacao e encaminhar para
autorizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do texto esta de acordo e, se necessario,
realizar ajustes.
Em caso de concordancia, encaminhar por e-mail para O SGP autorizar divulgacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar texto e autorizar divulga¢do".

05. Validar texto e autorizar divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do texto esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteraces na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, autorizar divulgacdao do texto pela ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar para divulgacdo pela ASCOM".

06. Encaminhar para divulga¢ao pela ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ao receber texto aprovado pelo SGP, encaminhar por e-mail para
publicacdo pela ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Fixar cartazes, distribuir caixas nos
andares e recolher material".

07. Fixar cartazes, distribuir caixas nos andares e recolher
material

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Um dia antes do inicio da campanha, fixar os cartazes nos andares, na
area de café e 4gua e nas caixas de coleta.

Distribuir as caixas e banners pelos andares na area dos elevadores e no térreo.

Ao final de cada dia, recolher material arrecadado e guardar no local designado na GTRQ.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar texto de refor¢o ou prorrogacao
para a campanha".

08. Elaborar texto de refor¢o ou prorrogacao para a
campanha

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar texto de reforgo sobre a campanha social.
Elaborar texto de prorrogagao da campanha social, caso seja necessdrio, conforme o
artefato "Modelo de Texto de Prorroga¢do da Campanha - Campanhas Sociais".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Texto de Prorrogacao da Campanha -
Campanhas Sociais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar resposta da ASCOM".

09. Aguardar resposta da ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta da ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Ajustar texto".

10. Ajustar texto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.
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DETALHAMENTO: Quando receber a resposta da ASCOM com o texto por e-mail, verificar
necessidade de ajustes e encaminhar para O GTRQ.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar o texto de divulgacdo e
encaminhar para autorizagao".

11. Validar o texto de divulgacao e encaminhar para
autorizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo do texto esta de acordo e, se necessario,
realizar ajustes.
Em caso de concordancia, encaminhar por e-mail para O SGP autorizar divulgacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Validar texto e autorizar divulgacdo".

12. Validar texto e autorizar divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do texto de reforco da campanha esta de
acordo. Caso seja necessario, solicitar alteraces na redacgdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o conteudo do que foi
acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, autorizar divulgacdo do texto pela ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar texto para divulgacdo pela
ASCOM".

13. Encaminhar texto para divulgacao pela ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ao receber texto aprovado pelo SGP, encaminhar por e-mail para
publicacdo pela ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Entregar Arrecadacdoes As Instituicdes e Divulgar Resultado da
Campanha Social

O processo trata do agendamento da entrega das arrecadagées as Instituicdes beneficiadas para
registrar o resultado final e divulgar na Intranet.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Campanha social encerrada", 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:
"Resultados da campanha encaminhados para divulgacdo na Intranet".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O
GTRQ, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Formulario de Requisicdo de Transporte - Campanhas Sociais".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Organizar e contabilizar material arrecadado, agendar
entrega e preencher formulario de solicitacao de transporte

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Organizar arrecadacdo separando os agasalhos infantil e adulto, e
brinquedos de livros.

Contabilizar a quantidade total para divulgacdo na Intranet e encaminhar por e-mail para a
GTRQ - Analistas.

Agendar data e horario de entrega nas instituicdes, reservar carro por meio do contato
transporte.df@anac.gov.br, preencher formulario de solicitacdo de transporte conforme o
artefato "Formulario de Requisicdo de Transporte - Campanhas Sociais", disponivel na
pagina da SAF na Intranet, com os dados do deslocamento (origem e local) e assinaturas da
chefia imediata e do usudrio do transporte para entregar ao motorista.

Agendar evento no Outlook convidando a ASCOM e a GTRQ - Analistas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Requisicdo de Transporte -
Campanhas Sociais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar formulario de requisicao de
transporte para entregar as arrecadac¢Ges da campanha social".

02. Assinar formulario de requisi¢ao de transporte para
entregar as arrecada¢oes da campanha social

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Assinar formuldrio de requisicdo de transporte para entrega da
arrecadacdo da campanha social as Institui¢des.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Entregar arrecadacgdo".

03. Entregar arrecadacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Na data agendada, entregar arrecadacdo na instituicdo escolhida com
registro de fotos e coleta de informacgdes para elaboragdo do texto sobre os resultados da
campanha pela ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Coletar informacdes e fotos das
campanhas realizadas nas Regionais e encaminhar para divulgacao".

04. Coletar informacgdes e fotos das campanhas realizadas nas
Regionais e encaminhar para divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Apds o prazo estipulado no Memorando de encaminhamento dos
cartazes para as Regionais, solicitar fotos e informagdes por e-mail sobre a campanha
realizada.

Encaminhar e-mail com fotos e informagées das Regionais em anexo para a ASCOM para a
elaboragdo do texto de divulgacao dos resultados da campanha.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar resposta da ASCOM".

05. Aguardar resposta da ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta da ASCOM por aproximadamente 2 dias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Ajustar texto".

06. Ajustar texto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Quando receber a resposta da ASCOM com o texto por e-mail, verificar
necessidade de ajustes e encaminhar para O GTRQ.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar o texto de divulgacdo dos
resultados e encaminhar para autorizagdo".

07. Validar o texto de divulga¢ao dos resultados e encaminhar
para autorizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do texto estad de acordo e, se necessario,
realizar ajustes.
Em caso de concordancia, encaminhar por e-mail para O SGP autorizar divulgacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar texto e autorizar divulgacdo".

08. Validar texto e autorizar divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do texto esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteragdes na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, autorizar divulgacao do texto pela ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar texto para divulgagdo".

09. Encaminhar texto para divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ao receber texto aprovado pelo SGP, encaminhar por e-mail para
publicacdo pela ASCOM.

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

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