<

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MPR/SPI-003-R00

REUNIOES DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL

07/2016



(-‘*"ﬁ

AMAC MPR/SPI-003-R00
REVISOES
Revisdao | Aprovagao Aprovado Por Modificagdes da Ultima Versdo
ROO 07/04/2016 Tiago Sousa Pereira Versdo Original




ANAC MPR/SPI-003-R00

INDICE

1) Disposig¢des Preliminares, pag. 5.
1.1) Introducdo, pag. 5.
1.2) Revogacdo, pag. 5.
1.3) Fundamentacado, pag. 5.
1.4) Executores dos Processos, pag. 5.
1.5) Elaboragdo e Revisdo, pag. 6.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 6.
2) Definicdes, pag. 8.
2.1) Sigla, pag. 8.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 9.
3.1) Artefatos, pag. 9.
3.2) Competéncias, pag. 9.
3.3) Sistemas, pag. 10.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 10.
4) Procedimentos, pag. 11.
4.1) Planejar Calendario Anual da Reunido de Gestdo, pag. 11.

4.2) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido de Gestdo, pag.
15.

4.3) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDT, pag. 20.
4.4) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDI, pag. 25.

4.5) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos do Comité de
Superintendéncias, pag. 30.

5) Disposi¢Oes Finais, pag. 35.



ANAC MPR/SPI-003-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) O GTAS/SPI
1) Planejar Calendario Anual da Reunido de Gestdo
2) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDI
3) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDT
b) O SPI
1) Planejar Calendario Anual da Reunido de Gestao
2) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido de Gestdo
3) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDI
4) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDT

5) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos do Comité de
Superintendéncias

c) SPI - Secretaria
1) Planejar Calendario Anual da Reunido de Gestao
2) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido de Gestdo
3) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDI
4) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDT

5) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos do Comité de
Superintendéncias



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SPI-003-R00

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual de procedimentos foi elaborado com o intuito de detalhar as Reunides
referentes a Articulacgdo Institucional.

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

a) Planejar Calendario Anual da Reunido de Gestao.

b) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido de Gestao.
c¢) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDT.

d) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reunido do GDI.

e) Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos do Comité de Superintendéncias.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e altera¢des posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigcao
O GTAS/SPI O Gerente Técnico de Assessoramento da
Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
O SPI O Superintendente de Planejamento
Institucional da ANAC.
SPI - Secretaria Equipe de apoio que auxilia nos tramites
para a recepgao e o processamento de
documentos no ambito da SPI.
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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 sugestfes de revisdo, 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 defini¢Ges 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
informacdes necessarias para sua realizagdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

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

g) instrucdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das agdes 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
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trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢des,
conforme informacgao disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis 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
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definicao Significado
GDI Grupo de Desenvolvimento Institucional.
GDT Grupo de Desenvolvimento Técnico.
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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 capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Despacho - Publicacdo da Portaria que Despacho - Publicacdao da Portaria que
Formalizara o Calendario das Reunides de formalizara o calenddrio das Reunides de
Gestao Gestao.
Memodria da Reunido de Gestdo Artefato utilizado como modelo para
Memoéria da Reunido de Gestao.
Memoria da Reunido do Comité das Artefato usado como modelo de Memodria
Superintendéncias da Reunido do Comité das
Superintendéncias.
Memoéria da Reunido do GDI Artefato usado como modelo Meméria da
Reunido do GDI
Memodria da Reunido do GDT Artefato usado como modelo para Memodria
da Reunido do GDT.
Pauta da Reunido de Gestao Pauta utilizada para conduzir a Reuniao de
Gestao.
Pauta da Reunido do Comité das Artefato utilizado como modelo para as
Superintendéncias ReuniGes do Comité das Superintendéncias.

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 area ou grupo organizacional as necessitam:
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Competéncia

Areas e Grupos

Conduz reunido com clareza e objetividade
de acordo com roteiro pré-estabelecido.

O SPI

Elabora pauta da Reunido do GDI.

O GTAS/SPI

Elabora pauta da Reunido do GDT.

O GTAS/SPI

Elabora proposta preliminar do calenddrio
anual das Reunides de Gestdo.

O SPI

Elaborar pauta da reunido de gestdao com
base em conhecimentos sobre a gestdo
estratégica da agéncia e nos reportes
rotineiros de cada UORG.

O SPI

Modera debates em reunides entre UORG
com parcimoOnia e objetividade, controlando
a pauta, atentando-se ao tempo de
exposicdo de cada assunto e a intensidade
de discussdes.

O SPI

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

SEI Sistema Eletronico de

Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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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 execugdo do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

4.1 Planejar Calendario Anual da Reuniao de Gestao

Esse processo consiste em realizar o planejamento das reunides de gestdao do ano subsequente.
Essas reunides devem ocorrer a cada dois meses.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 de dezembro", 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: "Portaria
encaminhada para diretoria para publicar em BPS".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: O GTAS/SPI, O SPI, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora proposta preliminar do calenddario anual das
Reunides de Gestdo.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Despacho - Publicagdo da Portaria que
Formalizard o Calendario das ReuniGes de Gestao".

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

11
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1° de dezembro

01. Elaborar
proposta preliminar
do calendério
anual das Reunides
de Gestdo

O SPI

02. Venficar
com Diretores
a pertinéncia
do calendério

SPI - Secretaria

03. Ajustar
calendario,
elaborar Nota
Técnica e portaria
e enviar para
a Presidéncia

O GTAB/SSPI

04. Realizar
os agendamentos
das Reunides
apds Publicagdo
da Portaria

SPI - Secretaria

Portaria
encaminhada
para diretoria
para public

em BPS

01. Elaborar proposta preliminar do calendario anual das
Reunides de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

12
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DETALHAMENTO: Selecionar as datas em que as reunides de gestao deverdo ocorrer no ano
seguinte. Ao se selecionar as datas, deve-se observar os seguintes critérios:

1) Devera ocorrer uma Reunido a cada dois meses.
2) As datas devem, preferencialmente, acontecer no mesmo dia da semana (ex: quinta-
feira).

Verificar também:

1) A existéncia de feriados nos dias selecionados.

2) O periodo das férias dos diretores e Superintendentes. Deve-se marcar as datas da
Reunido em dias ndo conflitantes com o periodo de férias, a ndo ser que isso seja
impossivel.

3) A existéncia de grandes eventos internos ou externos no ano, como operacées especiais,
recepcao de autoridades, recepcao de visitas e auditorias.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta preliminar do calendario anual das ReuniGes de Gestdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar com Diretores a pertinéncia do
calendario".

02. Verificar com Diretores a pertinéncia do calendario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Consultar os Diretores quanto a viabilidade da realizagcdo das reunides nas
datas propostas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar calendario, elaborar Nota Técnica
e portaria e enviar para a Presidéncia".

03. Ajustar calendario, elaborar Nota Técnica e portaria e
enviar para a Presidéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/SPI.

DETALHAMENTO: Adequar o calendario as contribui¢cdes dos Diretores.

Elaborar Despacho - Publicacdo da Portaria que Formalizara o Calendario das Reunides de
Gestdo justificando a publicacdo da portaria que formalizara o calendario.

Encaminhar ao SPI para validacdo e assinatura.
Enviar para a Presidéncia por meio do SEl o processo administrativo criado com base no

Despacho - Publicagdo da Portaria que Formalizard o Calendario das Reunides de Gestao
para publicacdo da portaria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho - Publicacdo da Portaria que Formalizara
o Calendario das Reunides de Gestao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

13
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar os agendamentos das Reunides
apods Publicacdo da Portaria".

04. Realizar os agendamentos das Reunioes apds Publicagao
da Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar as convocacdes das reunides utilizando o agendamento de
reunioes do MS Outlook aos Diretores e titulares de UORGs, copiados os gerentes da SPl e
as secretarias.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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4.2 Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reuniao de
Gestao

Esse processo consiste em realizar a prepara¢do, a condu¢cdo e o acompanhamento dos
encaminhamentos das Reunides do GDT.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "10 dias antes da data da Reunido", 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:
"Acompanhamentos concluidos".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: O SPI, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elaborar pauta da reunido de gestdo com base em
conhecimentos sobre a gestdo estratégica da agéncia e nos reportes rotineiros de cada UORG;
(2) Modera debates em reunides entre UORG com parcimdnia e objetividade, controlando a
pauta, atentando-se ao tempo de exposicao de cada assunto e a intensidade de discussodes.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Pauta da Reunido de Gestdo",
"Memoéria da Reunido de Gestdo".

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

15
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10 dias antes
da data da
Reunido

01. Elaborar
pauta da Reunido
de Gestdo e enviar

ainteressados

O SPI

02. Conduzir
Reunido de Gestédo

O 5PI

03. Enviar a
memodria da Reunido
de Gestdo aos
interessados

O SPI

04. Ajustar
memoria da Reunido

O BPI

05. Imprimir
memodria da Reunido
de Gestdo, coletar
assinatura
do SPI e seu substituto
e arquivar

SPI - Secretaria

06. Acompanhar
realizacdo
dos encaminhamentos
da Reunido de
Ciestan

O SPI

Acompanhamentos
concluidos
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01. Elaborar pauta da Reuniao de Gestao e enviar a
interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Elaborar pauta da reunido levando em consideracao:

1) Encaminhamento de reunides anteriores. Para isso deve-se procurar os
encaminhamentos abertos nas memadrias de reunides anteriores e verificar situacdo com os
responsaveis.

2) Assuntos rotineiros: projetos prioritarios, metas institucionais, agenda regulatdria,
orcamento. Imprensa e indicadores de acidentes. As informacdes mais relevantes devem
constar no Sumario Executivo a ser disponibilizado aos participantes no inicio da Reunido.

3) Assuntos nao rotineiros: assuntos solicitados para a inclusdo na pauta pelas UORGs e
Diretoria. As UORG devem solicitar inclusdo de item na pauta com antecedéncia minima de
dez dias da data prevista para a realizacdo da Reunido.

O SPI deve validar e ajustar a pauta em reunido prévia realizada com a Diretoria com
antecedéncia, preferencialmente, de sete dias da data prevista para a realizagdo da
Reunido.

Colocar os itens da pauta no documento "Pauta da Reunido de Gestdo" .

A pauta deve ser enviada aos participantes da Reunido com antecedéncia minima de seis
dias.

O SPI deve solicitar as apresentagdes relativas aos assuntos que serao abordados durante a
reunido aos responsaveis. As apresenta¢des devem ser salvas em um arquivo Unico na
ordem de apresentacao.

A ordem de apresentacdo sugerida é: projetos prioritarios, encaminhamentos, demais
assuntos rotineiros. Deixar espago para temas extra pauta.

Deve-se também preencher os campos da memdria em "Memdria da Reunido de Gestdo" da
Reunido de acordo com as informacgdes que ja estdo disponiveis antes da Reunido, para
facilitar a redagdo posterior

Criar a pasta com o nimero da Reunido de Gestdo na pasta \\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\70
ReuniGes de Gestao e salvar os arquivos na mesma.

COMPETENCIAS:
- Elaborar pauta da reunido de gestdo com base em conhecimentos sobre a gestdo
estratégica da agéncia e nos reportes rotineiros de cada UORG.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memoria da Reunido de Gestdo, Pauta da Reunido
de Gestao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Conduzir Reunido de Gestdo".

17
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02. Conduzir Reuniao de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Convocar servidores que deverao participar da Reunido e ndo sejam
titulares de UORGs, Diretores ou seus representantes. Por exemplo, a apresentagdao de um
Gerente de um Projeto Prioritario.

Conduzir a Reunido de acordo com a pauta, realizando os ajustes necessario de acordo com
a disponibilidade dos participantes. Mediar discussdes de forma a evitar fuga de tema e
garantir a realizacdo da Reunido no prazo estabelecido.

Verificar com a Diretoria a necessidade de algum item extra pauta.

Registrar os encaminhamentos no documento "Meméria da Reunido de Gestdo", salvar na
pasta \\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\70 Reunides de Gest3o.

Solicitar, durante a Reunido, que os arquivos apresentados sejam encaminhados ao
coordenador da reunido. Ao receber os arquivos, salvar na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\70 Reunides de Gest3o.

COMPETENCIAS:
- Modera debates em reunides entre UORG com parcimonia e objetividade, controlando a
pauta, atentando-se ao tempo de exposicao de cada assunto e a intensidade de discussdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memodria da Reunido de Gest3o.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar a memadria da Reunido de Gestdo
aos interessados".

03. Enviar a memoria da Reunidao de Gestao aos interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Enviar aos gerentes da SPI que participaram da Reunido para sugestdo de
melhorias.

Ap0ds consolidar as sugestdes dos gerentes da SPI participantes, encaminhar a memaria e as
apresentagdes para todos os participantes com prazo de uma semana para ajustes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Ajustar memoria da Reunido".

04. Ajustar memoria da Reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Avaliar a pertinéncia das sugestées recebidas e realizar os ajustes
necessarios na "Memoria da Reunido de Gestao".

Salvar o documento ajustado na pasta \\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\70 ReuniGes de Gest3o.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memdria da Reunido de Gestdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Imprimir memdéria da Reunido de Gestao,
coletar assinatura do SPI e seu substituto e arquivar".

18
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05. Imprimir memaria da Reunidao de Gestao, coletar
assinatura do SPI e seu substituto e arquivar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: O arquivamento sera feito na pasta fisica "Memadrias de Reunido de
Gestao".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Acompanhar realiza¢cdao dos
encaminhamentos da Reunido de Gestdo".

06. Acompanhar realizacao dos encaminhamentos da Reuniao
de Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Incluir os encaminhamentos no sistema.

Verificar se os acompanhamentos foram concluidos. Notar que outras acdes em outros
processos disparam a verificacdo da conclusdao dos acompanhamentos. Somente fechar a
demanda apds o encaminhamento estiver concluido.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19
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4.3 Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reuniao do
GDT

Esse processo consiste em realizar a prepara¢do, a condu¢cdo e o acompanhamento dos
encaminhamentos das Reunides do GDT.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sexta-feira (3 dias antes da reunido de GDT), a cada duas semanas",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Reunido cancelada.

b) Acompanhamentos concluidos.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: O GTAS/SPI, O SPI, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Modera debates em reunides entre UORG com
parcimonia e objetividade, controlando a pauta, atentando-se ao tempo de exposi¢do de cada
assunto e a intensidade de discussdes; (2) Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo
com roteiro pré-estabelecido; (3) Elabora pauta da Reunido do GDT.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Pauta da Reunido de Gestdo",
"Meméria da Reunido do GDT".

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

20



21

MPR/SPI-003-R00

Sexta-faira
(3 dias antes
da reunido
de GDT), a
cada duas

semanas

01. Verificar
existéncia
de pauta para
Reunido do GDT

O GTAB/SPI

Existe pauta?

03. Elaborar
pauta da Reunido 02. Cancelar
do GDT e enviar Reunido do GDT
aos interessados

SPI - Secretaria
O GTAS/SPI

04. Convocar 53
Reunido do GDT

SPI- Secretaria

05. Conduzir
Reunido do GDT

OBFI

06. Registrar
e encaminhar
amemoria da
Reunido do GDT
aos interessados

O GTASB/SPI

07. Ajustar
Memdria da Reunido
doGDT

O GTAS/SPI

08. Imprimir
Meméria da Reunido
do GDT, coletar
assinatura
dos representantes
das UORG que
compdem o GDT
e arquivar

SPI - Secretaria

Acompanhamentos
concluidos

ido cancelada



ANAC MPR/SPI-003-R00

01. Verificar existéncia de pauta para Reunidao do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/SPI.

DETALHAMENTO: Verificar a existéncia de pauta para a Reunido levando em consideragdo:

1) Encaminhamento de reunides anteriores. Para isso deve-se procurar os
encaminhamentos abertos nas memdrias de reunides anteriores.

2) Novos assuntos solicitados para a inclusdo na pauta pelas UORGs.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe pauta?" seja "sim, existe pauta",
deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar pauta da Reunido do GDT e enviar aos
interessados". Caso a resposta seja "ndo existe pauta", deve-se seguir para a etapa "02.
Cancelar Reunido do GDT".

02. Cancelar Reuniao do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Caso ndo haja pauta cancelar reunido e comunicar aos participantes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar pauta da Reuniao do GDT e enviar aos
interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/SPI.

DETALHAMENTO: Elencar encaminhamentos anteriores e novos assuntos levantados na

atividade 01 e validar a 'Pauta da Reunido de Gestdo" com O SPI.

Enviar a pauta por e-mail aos titulares das UORGs que comp&em o GDT e eventuais
participantes necessarios, copiando as secretarias.

Enviar as convocagdes da Reunido utilizando o agendamento de reunides do MS Outlook
aos titulares das UORGs que comp&em o GDT e eventuais participantes necessarios,
copiando as secretdrias.

COMPETENCIAS:
- Elabora pauta da Reunido do GDT.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pauta da Reunido de Gestao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Convocar Reunido do GDT".

04. Convocar Reuniao do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar as convocac¢des da Reunido utilizando o agendamento de reunides
do MS Outlook aos titulares das UORGs que compdem o GDT e eventuais participantes
necessarios, copiando as secretarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Conduzir Reunido do GDT".
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05. Conduzir Reuniao do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Iniciar a reunido fazendo a leitura da memaria da reunido anterior.

Conduzir a Reunido de acordo com a pauta, realizando os ajustes necessario de acordo com
a disponibilidade dos participantes.

Mediar discussdes de forma a evitar fuga de tema e garantir a realizagdo da Reunido no
prazo estabelecido.

Verificar necessidade de algum item extra pauta.
Solicitar, durante a Reunido, que os arquivos apresentados sejam encaminhados ao

coordenador da Reunido. Ao receber os arquivos, salvar na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\Reunites GDT organizada por data.

COMPETENCIAS:

- Modera debates em reunides entre UORG com parcimonia e objetividade, controlando a
pauta, atentando-se ao tempo de exposicao de cada assunto e a intensidade de discussdes.
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Registrar e encaminhar a memdria da
Reunido do GDT aos interessados".

06. Registrar e encaminhar a memoria da Reuniao do GDT aos
interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/SPI.

DETALHAMENTO: Registrar os encaminhamentos no documento "Meméria da Reunido do
GDT",salvar na pasta \\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\Reunides GDT organizada por data e
validar com O SPI.

Enviar aos participantes da Reunido informando o prazo para contribuigGes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Meméria da Reunido do GDT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Ajustar Memdria da Reunido do GDT".

07. Ajustar Memodria da Reuniao do GDT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTAS/SPI.

DETALHAMENTO: Caso haja sugestdo, ajustar "Memoria da Reunido do GDT".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Meméria da Reunido do GDT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Imprimir Memoria da Reunido do GDT,
coletar assinatura dos representantes das UORG que compdem o GDT e arquivar".
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08. Imprimir Memadria da Reuniao do GDT, coletar assinatura
dos representantes das UORG que compoem o GDT e arquivar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: O arquivamento sera feito na pasta fisica "Memdrias de Reunido do GDT".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos da Reuniao do
GDI

Esse processo consiste em realizar preparagdo, a condugdo e o acompanhamento dos
encaminhamentos da Reunido do GDI.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Toda terca-feira (3 dias antes da Reunido do GDI)", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Reunido cancelada.

b) Acompanhamentos concluidos.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: O GTAS/SPI, O SPI, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora pauta da Reunido do GDI; (2) Modera debates
em reunides entre UORG com parcimonia e objetividade, controlando a pauta, atentando-se ao
tempo de exposi¢cdo de cada assunto e a intensidade de discussdes; (3) Conduz reunido com
clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memoaria da Reunido do GDI", "Pauta
da Reunido de Gestao".

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. Verificar existéncia de pauta para Reuniao do GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/SPI.

DETALHAMENTO: Verificar a existéncia de pauta para a Reunido levando em consideragao:

1) Encaminhamento de reunides anteriores. Para isso deve-se procurar os
encaminhamentos abertos nas memdrias de reunides anteriores.

2) Novos assuntos solicitados para a inclusdo na pauta pelas UORGs.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe pauta?" seja "ndo", deve-se seguir
para a etapa "02. Cancelar Reunido do GDI". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para
a etapa "03. Elaborar pauta da Reunido do GDI e enviar aos interessados".

02. Cancelar Reuniao do GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Caso ndo haja pauta cancelar Reunido e comunicar aos participantes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar pauta da Reuniao do GDI e enviar aos
interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/SPI.

DETALHAMENTO: Elencar encaminhamentos anteriores e novos assuntos levantados na

Atividade 01 e validar a "Pauta da Reunido de Gestdo" com O SPI.

Enviar a pauta por e-mail aos titulares das UORGs que compdem o GDI e eventuais
participantes necessarios, copiando as secretarias.

Enviar as convocagdes da Reunido utilizando o agendamento de reunides do MS Outlook
aos titulares das UORGs que comp&em o GDI e eventuais participantes necessarios,
copiando as secretdrias.

COMPETENCIAS:
- Elabora pauta da Reunido do GDI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pauta da Reunido de Gestao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Convocar Reunido do GDI".

04. Convocar Reuniao do GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar as convocac¢des da Reunido utilizando o agendamento de reunides
do MS Outlook aos titulares das UORGs que compdem o GDI e eventuais participantes
necessarios, copiando as secretarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Conduzir Reunido do GDI".
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05. Conduzir Reuniao do GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Iniciar a reunido fazendo a leitura da memaria da reunido anterior.

Conduzir a Reunido de acordo com a pauta, realizando os ajustes necessario de acordo com
a disponibilidade dos participantes.

Mediar discussdes de forma a evitar fuga de tema e garantir a realizacao da Reunidao no
prazo estabelecido.

Verificar necessidade de algum item extra pauta.
Solicitar, durante a Reunido, que os arquivos apresentados sejam encaminhados ao

coordenador da Reunido. Ao receber os arquivos, salvar na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\Reunibes GDI organizada por data.

COMPETENCIAS:

- Modera debates em reunides entre UORG com parcimonia e objetividade, controlando a
pauta, atentando-se ao tempo de exposicao de cada assunto e a intensidade de discussoes.
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pauta da Reunido de Gestdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Registrar e encaminhar a Memoéria da
Reunido do GDI aos interessados".

06. Registrar e encaminhar a Memadria da Reuniao do GDI aos
interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTAS/SPI.

DETALHAMENTO: Registrar os encaminhamentos no documento "Meméria da Reunido do
GDI", salvar na pasta \\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\Reunides GDI organizada por data e
validar com O SPI.

Enviar aos participantes da Reunido informando o prazo para contribuicdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Meméria da Reunido do GDI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Ajustar Memaria da Reunido do GDI".

07. Ajustar Memodria da Reuniao do GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTAS/SPI.

DETALHAMENTO: Caso haja sugestdo, ajustar na "Memoria da Reunido do GDI".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Meméria da Reunido do GDI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Imprimir meméria da Reunido do GDI,
coletar assinatura dos representantes das UORG que compdem o GDI e arquivar".
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08. Imprimir memadria da Reuniao do GDI, coletar assinatura
dos representantes das UORG que compoem o GDI e arquivar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: O arquivamento sera feito na pasta fisica "Memdrias da Reunido do GDI".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Preparar, Conduzir e Acompanhar Encaminhamentos do Comité de
Superintendéncias

Esse processo consiste em realizar a preparagdo, a condugdo e o acompanhamento dos
encaminhamentos da Reunido do Comité de Superintendéncias.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Surge demanda por reunido", 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:
"Memdria arquivada".

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sao: O SPI, SPI - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Modera debates em reunides entre UORG com
parcimonia e objetividade, controlando a pauta, atentando-se ao tempo de exposi¢do de cada
assunto e a intensidade de discussdes; (2) Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo
com roteiro pré-estabelecido.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memoaria da Reunido do Comité das
Superintendéncias", "Pauta da Reunido do Comité das Superintendéncias".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar pauta da Reunidao do Comité das
Superintendéncias e enviar a interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Elaborar pauta da Reunido com os assuntos demandados pelos
Superintendentes e salvar no documento "Pauta da Reunido do Comité das
Superintendéncias"

Deve-se preencher os campos da memadria "Memaria da Reunido do Comité das
Superintendéncias" da Reunido de acordo com as informacgdes disponiveis antes da Reunido
para facilitar a redacao posterior.

Validar a pauta com os Superintendentes e ajustar, se necessario.
Criar a pasta com o numero da Reunido do Comité de Superintendéncias na pasta

\\svcdf1001\ANAC\SPIN\GAPI\12Comités_ReuniGes\Comité_Superintendentes e salvar os
arquivos na mesma.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memdria da Reunido do Comité das
Superintendéncias, Pauta da Reunido do Comité das Superintendéncias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Conduzir Reunido do Comité das
Superintendéncias".

02. Conduzir Reuniao do Comité das Superintendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Convocar servidores que deverao participar da Reunido e ndo sejam
titulares das Superintendéncias ou seus representantes.

Conduzir a Reunido de acordo com a pauta realizando os ajustes necessdrio de acordo com
a disponibilidade dos participantes. Mediar discussdes de forma a evitar fuga de tema e
garantir a realizacdo da Reunido no prazo estabelecido.

Verificar necessidade de algum item extra pauta.

Registrar os encaminhamentos no documento "Memdéria da Reunido do Comité das
Superintendéncias" , salvar na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\12Comités_Reunides\Comité_Superintendentes.

Solicitar, durante a Reunido, que os arquivos apresentados sejam encaminhados ao
coordenador da Reunido. Ao receber os arquivos, salvar na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\12Comités_Reunites\Comité_Superintendentes.

COMPETENCIAS:

- Modera debates em reunides entre UORG com parcimonia e objetividade, controlando a
pauta, atentando-se ao tempo de exposicao de cada assunto e a intensidade de discussdes.
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memoéria da Reunido do Comité das
Superintendéncias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar a Memoria da Reunido do Comité
das Superintendéncias aos interessados".

03. Enviar a Memadria da Reuniao do Comité das
Superintendéncias aos interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Encaminhar a memdria para todos os participantes com prazo de uma
semana para ajustes.

Encaminhar também as apresentacdes realizadas na Reunido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Ajustar Memadria da Reunido do Comité
das Superintendéncias".

04. Ajustar Memoria da Reuniao do Comité das
Superintendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: Avaliar a pertinéncia das sugestées recebidas e realizar os ajustes
necessarios na Memdria da Reunido.

Salvar o documento ajustado na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SPI\GAPI\12Comités_Reunides\Comité_Superintendentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Imprimir Memoria da Reunido do Comité
das Superintendéncias, coletar assinatura dos representantes das UORG que compdem o
Comité e arquivar".

05. Imprimir Memadria da Reuniao do Comité das
Superintendéncias, coletar assinatura dos representantes das
UORG que compdem o Comité e arquivar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: O arquivamento sera feito na pasta fisica "Memdrias de Reunido do
Comité das Superintendéncias".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Acompanhar realizacdo dos
encaminhamentos da Reunido do Comité das Superintendéncias".

06. Acompanhar realizacao dos encaminhamentos da Reuniao
do Comité das Superintendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: O acompanhamento dos encaminhamentos da Reunido do Comité das
Superintendéncias sera realizado nas Reunides do GDI e GDT, de acordo com o assunto.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSIGCOES FINAIS

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