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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) O SGP
1) Analisar e Instruir Processo de Horario Especial de Estudante

2) Analisar e Instruir Processo de Hordrio Especial de Servidor Portador de Deficiéncia
ou de Servidor que Tenha Conjuge, Filho ou Dependente Portador de Deficiéncia

b) SGP - Legisla¢do
1) Analisar e Instruir Processo de Horario Especial de Estudante

2) Analisar e Instruir Processo de Hordrio Especial de Servidor Portador de Deficiéncia
ou de Servidor que Tenha Conjuge, Filho ou Dependente Portador de Deficiéncia

c) SGP - Secretaria
1) Analisar e Instruir Processo de Horario Especial de Estudante

2) Analisar e Instruir Processo de Hordrio Especial de Servidor Portador de Deficiéncia
ou de Servidor que Tenha Conjuge, Filho ou Dependente Portador de Deficiéncia
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Trata de Manual de Processos relativo a concessao de horario especial para servidores da ANAC.

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

a) Analisar e Instruir Processo de Horario Especial de Estudante.

b) Analisar e Instruir Processo de Horario Especial de Servidor Portador de Deficiéncia ou de
Servidor que Tenha Conjuge, Filho ou Dependente Portador de Deficiéncia.

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
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Legislagdo Grupo responsavel pela andlise de direitos e
deveres e resposta a peti¢des judiciais
SGP - Secretaria Secretaria da SGP

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo 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 Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisdes deste MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 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 necessdrios para a execugdo 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 a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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 apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes 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 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des 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

Formulario de Requerimento de Horario
Especial - Estudante

Formuldrio de requerimento de hordério
especial - Estudante

Formulario de Requerimento de Horario
Especial para Servidor Portador de
Deficiéncia

Formuldrio de requerimento de hordério
especial para servidor portador de
deficiéncia.

Manual do SIGAD

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

gestdo dos documentos produzidos e

recebidos pela ANAC, de forma fisica e

digital, desde a sua producdo até a
destinacao final.

Modelo de Memorando - Legislacdo

Modelo de memorando para os processos
da SGP - Legislacao.

Modelo de Minuta de Portaria - PNE e
Estudante

Modelo de Minuta de Portaria para a
concessdo de horario especial ao servidor
portador de deficiéncia e hordrio especial de
estudante.

Modelo de Nota Técnica - Estudante

Modelo de Nota Técnica para concessdo de
horario especial de estudante.

Modelo de Nota Técnica - PNE

Modelo de Nota Técnica para concessao de
horario especial ao servidor portador de
deficiéncia.

Modelo de Nota Técnica - SIASS

Modelo de Nota Técnica para
encaminhamento ao SIASS.

Modelo de Oficio - PNE

Modelo de Oficio para encaminhamento
para o SIASS para a concessdo de horario
especial ao servidor portador de deficiéncia.
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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:

Competéncia Areas e Grupos

Cadastra os documentos recebidos no SGP - Legislacdo

SIGAD, com agilidade e precisdo.

Tramita, corretamente, os documentos no SGP - Legislacdo

SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de

despachos.

Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, SGP - Legislacdo

agilidade e correcao, de acordo com manual
de utilizacdo do SIGAD.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao 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 e de
processos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do 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¢ao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Analisar e Instruir Processo de Horario Especial de Estudante
Analisar e Publicar Demanda por Horario Especial de Estudante na SGP

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do formuldrio e a documentacao requerida", 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: "Publicacdo da demanda por hordrio especial de estudante na ASTEC".

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

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
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Memorando - Legislacdo",
"Formuldrio de Requerimento de Horario Especial - Estudante”, "Manual do SIGAD", "Modelo
de Nota Técnica - Estudante", "Modelo de Minuta de Portaria - PNE e Estudante".

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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Rerehimentn
do formuldrio
e a documentagio
requerida

01. Cadastrar
processo no
BIGAD e analisar
documentos

3GP - Legislagio

£ documentagid
estd completa?

Nio, documentagio
incompleta

i documentagio
completa

0@, Solicitar
complementagio

BGF - Legislagio

02, Elaborar
Mota Técnica,
mirmita de Portaria
& IMemorando
de envio da Portaria
a ARTEC

3GP - Legislagio

A

03, Walidar
e assinar Mota
Técnica, minuta
de Portaria
& IMemorando
de envio da Portaria

O 3CP

A

04, Tramitar
processo para
a GAPE e Portaria
wia Memorando
para a ASTEC

30P - Legislagio

A

05, Encardnbiar
arquivo digital
da Portaria
para a ASTEC

BGF - Secretdria

Publicagio
da demanda
pot hordtio
especial
de estudante
na ASTEC
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01. Cadastrar processo no SIGAD e analisar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Cadastrar processo no SIGAD conforme o artefato Manual do SIGAD.
Verificar se a documentacdo e os formularios do servidor foram corretamente preenchidos.
Caso esteja faltando alguma informacao, o servidor deverd entrar em contato por telefone
ou via e-mail para solicitar a complementacao das informac¢ées ou da documentacao.
Analisar se a proposta de compensacao da jornada estd de acordo com o Decreto n?
1590/1995 e com a Instrugdo Normativa n2 51/2010.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Requerimento de Horario Especial -
Estudante, Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A documentacdo estd completa?" seja
"sim, documentacgdo completa"”, deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota Técnica,
minuta de Portaria e Memorando de envio da Portaria a ASTEC". Caso a resposta seja "nao,
documentacgdo incompleta", deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar complementacdo".

02. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria e Memorando
de envio da Portaria a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: E feita Nota Técnica, minuta de Portaria e Memorando para concessdo do
horario especial para estudante.

Elaborar Nota Técnica conforme o Modelo de Nota Técnica - Estudante.

Elaborar Minuta de Portaria conforme o Modelo de Minuta de Portaria - PNE e Estudante.
Elaborar Memorando conforme o artefato Modelo de Memorando - Legislagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Minuta de Portaria - PNE e Estudante,
Modelo de Memorando - Legislagdo, Modelo de Nota Técnica - Estudante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Nota Técnica, minuta de
Portaria e Memorando de envio da Portaria".

03. Validar e assinar Nota Técnica, minuta de Portaria e
Memorando de envio da Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica, a minuta de Portaria e o Memorando de envio da
Portaria e verificar a adequacdo do texto. Em caso de discordancia, deve-se anotar os
pontos discrepantes e devolver para a SGP - Legislacdo. Caso esteja de acordo com o texto,
assinar a Nota Técnica e o Memorando de encaminhamento para a ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar processo para a GAPE e Portaria
via Memorando para a ASTEC".

12
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04. Tramitar processo para a GAPE e Portaria via Memorando
para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Tramitar, para a ASTEC, processo e Portaria via SIGAD conforme o
artefato Manual do SIGAD.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcao, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar arquivo digital da Portaria
para a ASTEC".

05. Encaminhar arquivo digital da Portaria para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Encaminha para publicacdo o arquivo digital da Portaria via e-mail para
comunicacao@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Solicitar complementacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: A solicitacdo é feita via e-mail corporativo, solicitando informacg&es ou
documentos complementares ao servidor requerente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria
e Memorando de envio da Portaria a ASTEC".

13
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4.2 Analisar e Instruir Processo de Horario Especial de Servidor Portador
de Deficiéncia ou de Servidor que Tenha Conjuge, Filho ou Dependente
Portador de Deficiéncia

Analisar e Encaminhar Demanda por Horario Especial de PNE na SGP

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de formuldrios com o pedido do servidor", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) Processo encaminhado para arquivamento na pasta do servidor localizada na GAPE-Arquivo.

b) Portaria enviada para publicacdo pela ASTEC.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: O SGP, SGP - Legislacdo, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD; (2) Cadastra os documentos recebidos
no SIGAD, com agilidade e precisdo.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica - SIASS",
"Modelo de Oficio - PNE", "Modelo de Memorando - Legisla¢cdo", "Modelo de Nota Técnica -
PNE", "Manual do SIGAD", "Formuldrio de Requerimento de Horario Especial para Servidor
Portador de Deficiéncia", "Modelo de Minuta de Portaria - PNE e Estudante".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Cadastrar processo no SIGAD, analisar formulario,
pesquisar Unidade SIASS e elaborar Nota Técnica e Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: 1. Cadastrar documentos no SIGAD:

1.1 abrir o SIGAD, pesquisar o documento originario (solicitacdo do servidor) e clicar na

opcao AUTUAR PROCESSO que gerara uma pdgina com os dados do processo;

1.2 clicar em INCLUIR, que abrira uma pagina com a opc¢do IMPRIMIR capa do processo;
1.3 anotar a caneta a numeracdo e o protocolo gerados no(s) documento(s) fisicos;

1.4 se houver, anexar os documentos em anexo via SIGAD;

1.5 digitalizar todos os documentos, inclusive os anexos;

1.6 arquivar os documentos na pasta de rede "Documentos digitalizados 2015 SGP";

1.7 em caso de documentos Reservados, o arquivamento é feito em pasta diferente dos
demais, e apenas algumas pessoas tem acesso a pasta.

2. A analise verifica se o artefato Formulario de Requerimento de Hordrio Especial para
Servidor Portador de Deficiéncia foi devidamente preenchido.

3. A pesquisa é realizada no sistema SIASS disponibilizado no site
https://www?2.siapenet.gov.br/saude/portal/public/index.xhtml .

Clicar na regido desejada dentro do mapa do Brasil, area Unidades e Grupos, para localizar a
Unidade SIASS mais préoxima da lotagdo do servidor.

4. Elaborar Nota Técnica.
E utilizado como base o documento contido no artefato Modelo de Nota Técnica - SIASS,
contendo os dados do servidor e a Unidade mais adequada para atendimento do servidor.

5. Elaborar Oficio, que serd encaminhado para a Unidade SIASS.
E utilizado como base o documento contido no artefato Modelo de Oficio - PNE, contendo
os dados do servidor e a Unidade mais adequada para atendimento do servidor.

COMPETENCIAS:

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

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica - SIASS, Manual do SIGAD,
Modelo de Oficio - PNE, Formulario de Requerimento de Hordrio Especial para Servidor
Portador de Deficiéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e assinar Nota Técnica e Oficio".

16
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02. Validar e assinar Nota Técnica e Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Nota Técnica e Oficio verificando a adequacao do texto. Em caso de
discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a SGP - Legislagao.
Caso esteja de acordo com o texto, assinar a Nota Técnica e o Oficio para encaminhamento
para o SIASS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar processo para o SIASS".

03. Tramitar processo para o SIASS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar pericia e laudo do SIASS".

04. Aguardar pericia e laudo do SIASS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislacdo.

DETALHAMENTO: O processo é remetido a Unidade SIASS para fazer a pericia. Elaboram o
laudo e devolvem o processo.

Se ap6s 1 més o técnico nao receber retorno, envia o oficio reiterando.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A concessao é favoravel?" seja "sim, a
concessao é favordvel", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica, minuta de
Portaria e Memorando de envio da Portaria a ASTEC". Caso a resposta seja "ndo, a
concessao é desfavoravel", deve-se seguir para a etapa "05. Dar ciéncia ao servidor".

05. Dar ciéncia ao servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Dar ciéncia ao servidor via e-mail.
0O e-mail contém cdpia da pericia informando indeferimento e a possibilidade de recurso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar processo para arquivamento".

06. Tramitar processo para arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria e Memorando
de envio da Portaria a ASTEC
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Legislag3o.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica, com base no Modelo de Nota Técnica - PNE,
contendo a verificacdo do laudo emitido obedecendo as regras do manual SIASS.

Elaborar minuta de Portaria, utilizando o Modelo de Minuta de Portaria - PNE e Estudante.

Elaborar Memorando para concessao do hordrio especial, com base no artefato Modelo de
Memorando - Legislagdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica - PNE, Modelo de Minuta
de Portaria - PNE e Estudante, Modelo de Memorando - Legislagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e assinar Nota Técnica, minuta de
Portaria e o Memorando de envio da Portaria".

08. Validar e assinar Nota Técnica, minuta de Portaria e o
Memorando de envio da Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica, a minuta de Portaria e o Memorando e verificar a
adequacado do texto. Em caso de discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e
devolver para a SGP - Legislacdo. Caso esteja de acordo com o texto, assinar a Nota Técnica
e o Memorando de encaminhamento para a ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar processo para a GAPE e Portaria
via Memorando para a ASTEC".

09. Tramitar processo para a GAPE e Portaria via Memorando
para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo utilizando o SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Enviar o arquivo digital da Portaria para a
ASTEC".

10. Enviar o arquivo digital da Portaria para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Legislac3o.

DETALHAMENTO: Encaminhar para publicagdo o arquivo digital da Portaria via e-mail para
comunicacao@anac.gov.br.

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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