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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria Técnica

a) Publicar MPR no SEI

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) ALGP - Responsavel
1) Publicar MPR no SEI

b) Chefe da UORG Elaboradora do MPR
1) Publicar MPR no SEI

c) Chefes de Uorgs Envolvidas
1) Publicar MPR no SEI

d) Superintendentes Envolvidos

1) Publicar MPR no SEI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Publicar MPR no SEI
O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Técnica - ASTEC, o seguinte processo de trabalho:

a) Publicar MPR no SEI.

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:

Area Organizacional Descrigao
Assessoria Técnica - ASTEC A Assessoria Técnica é responsavel por
exercer as atividades de Secretaria-Geral da
ANAC e Secretaria Executiva do Conselho
Consultivo, coordenar a elaboragao de atos
normativos, expedir as convocagoes,
notificagdes e comunicados, providenciar a
publicacdo dos atos administrativos.

Grupo Organizacional Descrigao
ALGP - Responsavel ALGP Responsavel pelo MPR aprovado pelos
superintendentes e publicar no SEL.
Chefe da UORG Elaboradora do MPR Chefe da UORG elaboradora do MPR na

publicacdo do MPR no SEl

Chefes de UORGs Envolvidas Chefes de UORGs envolvidas na publicagao
de MPR no SEI

Superintendentes Envolvidos Superintendentes Envolvidos na aprovagao
do MPR no SEI
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria Técnica - ASTEC. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam
iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe da Assessoria Técnica aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. 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 descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios 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 execu¢do
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 disposicbes 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
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organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s 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 definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla

Definigao Significado
MPR Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.
SEI Sistema Eletrénico de Informacodes
SIGAD Sistema de Gestao Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.
UORG Unidade da estrutura organizacional da
ANAC.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 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:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

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 o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

4.1 Publicar MPR no SEI
Publicar MPR no SEI

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Conteddo do MPR aprovado pelo(s) superintendente(s)", 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: "Documento enviado para publicacdo".

A drea envolvida na execucdo deste processo é a ASTEC. J4 os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: ALGP - Responsdvel, Chefe da UORG Elaboradora do MPR, Chefes de UORGs
Envolvidas, Superintendentes Envolvidos.

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. Instruir processo eletronico no SEl e envia-lo a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP - Responsavel.

DETALHAMENTO: Acesse o sistema SEI no seguinte endereco
https://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login, e realize as seguintes etapas:

1) Para criar um novo Processo Eletrénico:

1.1) Selecione no Menu a esquerda "Iniciar processo";

1.2) Selecione o tipo Normas: Publicacdo de Manual de Procedimentos - MPR;
1.3) Inclua a(s) UORG(s) da ANAC no campo interessados no processo;

1.4) Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso; e

1.5) Clique em salvar.

2) Para criar uma Minuta de Portaria:

2.1) Clique sobre o Numero do processo eletronico;

2.2) Clique no icone "Incluir Documento";

2.3) Escolha o Tipo de Documento "Minuta de Portaria";

2.4) Selecione a opgdo "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.5) Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Publicacdo de MPR" ou "Publicacdo de
MPR - Portaria Conjunta") para Minuta de Portaria;

2.6) Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo';

2.7) Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.8) Cligue em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edi¢do sobre o Modelo criado;
2.9) Atualize a(s) UORG(s) envolvida(s), Cédigo e Nome do Manual de Procedimentos e o
Numero do Processo Eletronico.

3) Para criar um Memorando:

2.1) Cligue sobre o Numero do processo eletrénico;

2.2) Cligue no icone "incluir Documento";

2.3) Escolha o Tipo de Documento "Memorando";

2.4) Selecione a op¢do "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.5) Selecione nos Favoritos o modelo desejado (Modelo de Memorando para encaminhar
MPR-ANAC e Minuta Portaria Conjunta a ASTEC) para Memorando;

2.6) Cligue no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo';

2.7) Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.8) Cligue em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edi¢gdo sobre o Modelo criado;
2.9) Atualize a(s) UORG(s) envolvida(s), Cédigo e Nome do Manual de Procedimento, os
Documentos Relacionados e respectivas referéncias no SEI.

4) Para carregar MPR-ANAC no Processo Eletrénico corrente:
4.1) Clique sobre o Numero do processo eletrdnico;

4.2) Clique no icone "incluir Documento";

4.3) Selecione "Externo" para o Tipo de Documento;

4.4) Na nova pagina exibida:

(a) Selecione "MPR - Manual de Procedimentos";

(b) Selecione "Publico" para Nivel de Acesso;
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(c) Em Procurar, selecione o endereco e respectivo arquivo em formato PDF que contém o
MPR-ANAC a ser publicado;
(d) Cligue em Confirmar dados para salvar documento criado.

5) Para assinar a Minuta de Portaria:
5.1) Clique sobre o link da Portaria Conjunta;
5.2) Cligue no icone em forma de caneta para assinar Minuta da Portaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Criar portaria, numerar e disponibilizar
bloco de assinatura com portaria para chefe(s) da(s) UORG(s) envolvida(s) assinarem".

02. Criar portaria, numerar e disponibilizar bloco de
assinatura com portaria para chefe(s) da(s) UORG(s)
envolvida(s) assinarem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC.

DETALHAMENTO: 1) Gerar nimero de Portaria no SIGAD

2) Acessar o sistema SEI e rezaliar as seguintes etapas

2.1) Clique sobre o Nimero do processo eletronico;

2.2) Clique no icone "Incluir Documento";

2.3) Escolha o Tipo de Documento "Portaria";

2.4) Selecione a opgdo "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.5) Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Publicacdo de MPR" ou "Publicacdo de
MPR - Portaria Conjunta") para Minuta de Portaria;

2.6) Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo';

2.7) Insira no campo no campo "Numero" o nimero gerado no SIGAD

2.8) Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.9) Cligue em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edi¢gdo sobre o Modelo criado;
2.10) Copiar e colar o texto da minuta de portaria criada pela ALGP responsavel

2.11) Atualize a(s) UORG(s) envolvida(s), Codigo e Nome do Manual de Procedimentos e o
Numero do Processo Eletronico e clicar em salvar.

3) Disponilibilizar bloco para assinatura

3.1) Cligue sobre a Portaria criada

3.2) Cligue no icone "incluir em Bloco de assinatura"

3.2) Escolha o bloco "Assinatura - (nome da(s) UORG(s) envolvida(s)" e clique em incluir
3.3) Cligue no menu "Blocos de Assinaturas"

3.4) No respectivo bloco de assinatura, clique sobre icone "Disponiblizar Bloco"

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O MPR envolve mais de uma UORG?" seja
"ndo, apenas uma UORG", deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Memorando e Portaria".
Caso a resposta seja "sim, envolve mais de uma UORG", deve-se seguir para a etapa "03.
Assinar portaria".

03. Assinar portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefes de Uorgs Envolvidas.
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DETALHAMENTO: Para assinar a Portaria Conjunta:

1) Selecione o Processo Eletronico que contém a Portaria ou localize o Bloco de Assinatura
gue contém a Portaria a ser assinada;

2) Clique sobre o link da Portaria Conjunta;

3) Clique no icone em forma de caneta para assinar Minuta da Portaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todos os superintendentes assinaram?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Memorando e Portaria". Caso a resposta
seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar superintendentes que ainda nao
assinaram".

04. Comunicar superintendentes que ainda nao assinaram

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ALGP - Responsavel.

DETALHAMENTO: Estabelecer contato telefénico com os Superintendentes e/ou as
secretarias das respectivas UORGs e informar Processo e documento que necessita(m) ser
assinado(s).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar portaria".

05. Assinar Memorando e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe da UORG Elaboradora do MPR.

DETALHAMENTO: Para assinar a Portaria Conjunta e Memorando:

1) Selecione o Processo Eletronico que contém a Portaria e Memorando ou localize o Bloco
de Assinatura que contém a Portaria a ser assinada;

2) Clique sobre o link da Portaria Conjunta;

3) Clique no icone em forma de caneta para assinar Minuta da Portaria;

4) Clique sobre o link do Memorando;

5) Clique no icone em forma de caneta para assinar Memorando.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Concluir processo no SEI".

06. Concluir processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC.

DETALHAMENTO: 1) Acesse o sistema SEI e clique sobre o nimero de processo;

2) Inclua o despacho de conclusdo do processo

2.1) Clique sobre o Numero do processo eletrénico;

2.2) Clique no icone "Incluir Documento";

2.3) Escolha o Tipo de Documento "Despacho";

2.4) Selecione a op¢do "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.5) Selecione nos Favoritos o modelo "Publicacdo de MPR BPS"

2.6) Cligue no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo';

2.7) Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.8) Cliqgue em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edicdo sobre o Modelo criado; e
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2.9) Atualize o niUmero da Portaria.

3) Clique sobre o icone concluir processo.

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

16



