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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Gestores SGP
1) Atualizar as Informacgdes da Intranet da SGP
b) Servidores SGP

1) Atualizar as Informacgdes da Intranet da SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O MPR tratra da gestdo e atualizacdo das informacdes relativas a gestdo de pessoas na
Intranet da Agéncia.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, o seguinte
processo de trabalho:

a) Atualizar as Informacgoes da Intranet da SGP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
Gestores SGP Analistas das diversas areas da SGP
(Legislagdo, GAPE, GDPE)
Servidores SGP Grupo com todos os servidores da SGP,
inclusive os gerentes.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdao de Pessoas aprovar todas as revisdes deste MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no dambito 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 execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execug¢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 execuc¢ado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas 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 acdes 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 defini¢bes, 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
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢bes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
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 seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢Ges idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.

13



ANAC MPR/SGP-506-R00

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 Descrigcao

IN 83/2015 Estabelece os critérios e procedimentos a
serem adotados para o relacionamento dos
servidores e colaboradores da Agéncia
Nacional de Aviacdo Civil - ANAC com os
veiculos de imprensa, para a atualizacdo de
conteudo das paginas eletronicas da Agéncia
e para as solicitacdes de programacao visual
das publicagGes da ANAC.

Manual de Redacdo da Presidéncia da Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica Republica, editado pela Presidéncia da
Republica.
Modelo de Pagina do Espaco da SGP na Modelo de Pagina do Espaco da SGP na
Intranet Intranet

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:

Competéncia Areas e Grupos
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Analisa necessidade de alteragao das Servidores SGP
informacgdes da intranet conforme
mudancgas em procedimentos internos da
SGP.

Analisa necessidade de alteragdo das Servidores SGP
informacgdes da intranet conforme
mudangas em orientacdo normativa do
MPOG.

Analisa necessidade de alteracao das Servidores SGP
informacgdes da intranet conforme
mudancas na legislacdo de gestao de
pessoas.

Redige textos claros e objetivos para Gestores SGP
publicacdo no Espaco da SGP na intranet.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizagao deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessarias a continuidade da execucdo do processo. A versdao do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde pode ser
obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Atualizar as Informagoes da Intranet da SGP
Atualizar as informacgdes da Intranet da SGP

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mudang¢a em ato normativo ou em entendimento do MPOG ou em
procedimentos internos", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento
de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Solicitacdo de atualizacdo do Espaco da
SGP na Intranet encaminhada a ASCOM".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: Gestores SGP, Servidores SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa necessidade de alteracdo das
informagdes da intranet conforme mudangas em procedimentos internos da SGP; (2) Analisa
necessidade de alteracdo das informacgbes da intranet conforme mudancgas na legislacdo de
gestdo de pessoas; (3) Analisa necessidade de alteracdo das informagdes da intranet conforme
mudangas em orientagdo normativa do MPOG; (4) Redige textos claros e objetivos para
publicacdo no Espaco da SGP na intranet.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual de Redac¢do da Presidéncia da
Republica", "Modelo de Pagina do Espaco da SGP na Intranet", "IN 83/2015".

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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Mudanga em
ato normativo
o1 et entendimento
do MPOG ou
em procedimentos
iternos

01. Analisar
cotitetido da
mudatiga identificada
e solicitar
4 AJZCONM a alteragdo
neceasdtia

02. Consolidar
iformagio
& ericatninhat
texto atualizado
para AZCOM publicar
fia intratet

Solicitagdo
de atualizagio
do Espago
da AGF na Intranet
encattinthada
& A AC0N

01. Analisar conteido da mudanga identificada e solicitar a
ASCOM a alteracao necessaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Servidores SGP.

DETALHAMENTO: Ao tomar conhecimento quanto a necessidade de alteragdo em ato
normativo (exemplo: Emenda Constitucional, Lei, Decreto, Portaria, Instrucdo Normativa,
Orientagdo Normativa), em entendimento do MPOG ou em procedimentos internos,
observar se hd tema comum com as categorias de informagao constantes no menu do
Espaco da SGP na intranet. Se essa alteracdao possuir tema em comum com alguma das
categorias ja existentes, o servidor devera ler o documento e identificar os detalhes da
alteracao.

Apds a leitura, entrar no Espaco da SGP na intranet e identificar, dentro das categorias,
quais possuem relagdo com o documento alterado. Ler o que esta escrito na intranet e
verificar se a informacao esta desatualizada. Copiar o texto e atualiza-lo com as novas
informagdes. Este procedimento podera ser feito no Word ou no corpo do e-mail no
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Outlook.

E importante enviar em anexo o arquivo que contém a alterac3o identificada.

Quando for o caso, localizar na internet o texto atualizado e compilado da norma alterada e
solicitar a alteracdo da versdo anterior pelo novo arquivo.

Se houver alteragao em formuldrios, os novos documentos deverdo também ser
encaminhados por e-mail para substituicao dos arquivos antigos.

Todas estas informac¢Oes devem ser enviadas por e-mail para o gestor da respectiva area, ou
para pessoa competente nos termos da IN 83/2015.

COMPETENCIAS:

- Analisa necessidade de alteracdo das informacdes da intranet conforme mudancas na
legislacdo de gestdo de pessoas.

- Analisa necessidade de alteragdo das informacdes da intranet conforme mudangas em
orientacao normativa do MPOG.

- Analisa necessidade de alteracdo das informacdes da intranet conforme mudangas em
procedimentos internos da SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
Modelo de Pagina do Espaco da SGP na Intranet, IN 83/2015.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Consolidar informagdo e encaminhar texto
atualizado para ASCOM publicar na intranet".

02. Consolidar informacao e encaminhar texto atualizado para
ASCOM publicar na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores SGP.

DETALHAMENTO: Ao receber e-mail com a indicacdo de necessidade de alteragdo na
intranet, consolidar a informacdo de acordo com a identidade visual e a linguagem utilizada
em toda a pagina da SGP na intranet. Para tanto, observar o padrdo do artefato "Modelo de
Pagina do Espaco da SGP na Intranet". Verificar também se os arquivos enviados em anexo
estdo corretos.

Encaminhar o texto final via e-mail para a ASCOM <comunica@anac.gov.br>, indicando o
link exato que deve ser alterado na pagina da intranet, observando os termos da IN
83/2015. Caso a informacéo esteja replicada em mais de um local do Espaco da SGP, por
exemplo, na pagina "Formularios" e do instituto especifico (como Aposentadoria), é
necessario indicar a modificagdo de todas as paginas.

E importante verificar na pagina da intranet, apds confirmacdo de alteracdo pela ASCOM, se
todas as modificagdes foram feitas de forma adequada.

COMPETENCIAS:
- Redige textos claros e objetivos para publicagdo no Espago da SGP na intranet.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Pagina do Espago da SGP na Intranet.

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 eletrénicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas em sistema.
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