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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Autoridade Maxima da UORG Solicitante
1) Elaborar, Revisar e/ou Editar Textos Informativos e Publicacdes Institucionais
b) Gtpc/ascom/clipping
1) Cadastrar Colaboradores na Lista de Distribui¢cdo do Clipping do DOU
2) Elaborar e Encaminhar Clipping do DOU
c) Gtpc/ascom/equipe
1) Planejar a Execugdo de Campanha de Comunicacdo
d) Gtpc/ascom/fiscalizagdo de Contratos
1) Definir Demandas e Solicitar Empenho
2) Realizar Fiscalizacdo de Contrato de Servico Grafico
e) Gtpc/ascom/fotografia
1) Realizar Cobertura Fotografica
f) Gtpc/ascom/programacdo Visual
1) Elaborar e Encaminhar e-Mail Marketing
2) Realizar Programacgao Visual
g) Gtpc/ascom/publicagdo e Webdesign
1) Criar Hotsites e Paginas Eletronicas Customizadas
2) Elaborar e Encaminhar e-Mail Marketing
3) Publicar e Atualizar Contetdido em Paginas Eletrénicas
h) Gtpc/ascom/redagdo, Revisdo e Edi¢do de Texto
1) Elaborar, Revisar e/ou Editar Textos Informativos e Publica¢8es Institucionais
i) O ASCOM
1) Gerenciar Contetdo do Canal da ANAC no Youtube
j) O GTPC/ASCOM

1) Criar Hotsites e Paginas Eletronicas Customizadas



fo

e

ANAC MPR/ASCOM-001-R00

10

2) Definir Demandas e Solicitar Empenho

3) Elaborar e Encaminhar e-Mail Marketing

4) Elaborar, Revisar e/ou Editar Textos Informativos e Publica¢des Institucionais
5) Gerenciar Conteudo do Canal da ANAC no Youtube

6) Planejar a Execugao de Campanha de Comunicagao

7) Preparar PublicacGes Impressas e Eletronicas para Distribuicdo

8) Realizar Cobertura Fotografica

9) Realizar Fiscalizagdo de Contrato de Servico Gréfico

10) Realizar Programacao Visual

k) Secretaria/ascom

1) Preparar PublicagGes Impressas e Eletronicas para Distribuicdo

I) Solicitante

1) Cadastrar Colaboradores na Lista de Distribui¢cdo do Clipping do DOU

2) Criar Hotsites e Paginas Eletronicas Customizadas

3) Elaborar, Revisar e/ou Editar Textos Informativos e Publica¢des Institucionais
4) Gerenciar Contelido do Canal da ANAC no Youtube

5) Publicar e Atualizar Contetdido em Péginas Eletrénicas

6) Realizar Programacao Visual



@

ANAC MPR/ASCOM-001-R00

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Manual de Procedimentos intitulado "Publicidade e Comunicagdo Digital" contempla a
descricdo de todas as etapas relacionadas as atividades da Geréncia Técnica de Publicidade e
Comunicacdo Digital (GTPC/ASCOM) ligadas aos portais da ANAC na Internet e na Intranet, bem
como na produgdo de clippings e informativos. Além disso, contém detalhes sobre todas as
etapas relacionadas as atividades de programacao visual, ou seja, a formatacgado e a diagramacao
de documentos para veiculagdo em meios eletrdonicos e/ou impressos, tais como relatdrios,
cartilhas, folhetos, cartazes, banners e imagens, dentre outros. Tais atividades sdo realizadas de
acordo com as orientagdes contidas no Manual de Identidade Visual (MIV) da ANAC. O MPR
apresenta também informacdes sobre o planejamento da execucdo de campanhas de
comunicac¢do da GTPC (campanhas de comunicagcdo que envolvam somente as atribuicdes da
GTPC, e que ndo abarquem as atividades de outros setores da ASCOM) e a preparacgdo de
publicacGes impressas para distribuicdo interna e externa.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria de Comunicacdo Social - ASCOM, os seguintes
processos de trabalho:

a) Cadastrar Colaboradores na Lista de Distribui¢do do Clipping do DOU.
b) Elaborar e Encaminhar Clipping do DOU.

c) Elaborar, Revisar e/ou Editar Textos Informativos e Publica¢Bes Institucionais.
d) Publicar e Atualizar Conteddo em Paginas Eletrénicas.

e) Elaborar e Encaminhar e-Mail Marketing.

f) Realizar Cobertura Fotografica.

g) Gerenciar Conteldo do Canal da ANAC no Youtube.

h) Criar Hotsites e Paginas Eletrénicas Customizadas.

i) Realizar Programacdo Visual.

j) Definir Demandas e Solicitar Empenho.

k) Realizar Fiscalizagdo de Contrato de Servigo Grafico.

[) Preparar PublicagGes Impressas e Eletronicas para Distribuicao.

m) Planejar a Execucdo de Campanha de Comunicagdo.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.
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1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragGes posteriores.
Instrucao Normativa n2 83, de 4 de Marc¢o de 2015.

Portaria n2 311, de 18 de fevereiro de 2011, atualizada pela Portaria ASCOM n2 1370, de 5 de
julho de 2012.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Autoridade Mdaxima da UORG Solicitante Autoridade mdaxima da UORG solicitante
GTPC/ASCOM/Clipping Equipe responsavel pela elaboragdo e envio
do clipping do Diario Oficial da Unido (DOU).
GTPC/ASCOM/Equipe Equipe composta por todos os membros da

Geréncia Técnica de Publicidade e
Comunicagdo Digital (GTPC/ASCOM). E
acionada em atividades multidisciplinares,
dentre as quais se destacam as campanhas
de comunicacgao.
GTPC/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos Equipe composta pelos fiscais de contratos
afetos as atividades da Geréncia Técnica de
Publicidade e Comunicacdo Digital
(GTPC/ASCOM).
GTPC/ASCOM/Fotografia Equipe encarregada de realizar coberturas
fotograficas de eventos e registrar imagens
Uteis para os processos de trabalho da
Geréncia Técnica de Publicidade e
Comunicacdo Digital (GTPC/ASCOM).
GTPC/ASCOM/Programacao Visual Equipe responsavel pelo planejamento
grafico-visual de documentos e pecas de
divulgacdao em meios eletronicos e
impressos.
GTPC/ASCOM/Publicacdo e Webdesign Equipe responsavel por efetuar publicagbes
nas paginas eletrénicas da ANAC (portais da
Agéncia na Internet e na Intranet) e produzir
hotsites e paginas eletronicas customizadas.
GTPC/ASCOM/Redac3o, Revisdo e Edicdo de | Equipe responsavel pela elaboracdo, revisdo
Texto e edicdo de textos informativos e
publicagGes institucionais.
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O ASCOM O ASCOM é o chefe da Assessoria de
Comunicacdo Social.
O GTPC/ASCOM Gerente da Geréncia Técnica de Publicidade
e Comunicacdo Digital (GTPC/ASCOM).
Secretaria/ASCOM Profissional responsavel por secretariar as

atividades da Assessoria de Comunicagao
Social (ASCOM).

Solicitante Este grupo representa o solicitante do
processo de trabalho em questao.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Assessor de Comunicagdo Social aprovar todas as revisées 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 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 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 execug¢do
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes 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 apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo 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 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.

14
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Banner Eletrénico Imagem em formato eletronico utilizada
para destacar fatos ou eventos nos portais
da ANAC na Intranet e na Internet.

Banner Impresso Impressao em grandes formatos, sobre lona
vinilica, utilizada para destacar fatos ou
eventos.
Clipping Sintese de informacgdes relacionadas a
noticias ou publicacbes diversas.
E-Mail Marketing Publicagdo de cunho informativo

encaminhada aos colaboradores da ANAC
por meio de mensagem eletronica.

Folder Cartilha informativa impressa destinada aos
publicos interno ou externo.
Hotsite Pagina eletronica customizada destinada a

divulgacdo de eventos, projetos ou
programas institucionais.

2.2 Sigla
Definigao Significado
DOU Diario Oficial da Unido
GTPC Geréncia Técnica de Publicidade e
Comunicacao Digital
MIV Manual de Identidade Visual

15
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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 Descrigao
Formulario de Solicitacao de Pecas de Formuldrio para a solicitacdo de pecas de
Comunicagao comunicagao, previsto na Instrugao
Normativa n2 83/2015.
IN 83/2015 Estabelece os critérios e procedimentos a

serem adotados para o relacionamento dos
servidores e colaboradores da Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil - ANAC com os
veiculos de imprensa, para a atualizagdo de
conteldo das paginas eletronicas da Agéncia
e para as solicitagdes de programacao visual
das publicacGes da ANAC.
Listas de Distribuicao Listas de enderecos de colaboradores para a
veiculacdo de e-mails marketing, separadas
por unidade da Agéncia.

Memorando de Ateste - Empresa Grafica Memorando de ateste de servigos prestados
por empresa grafica contratada pela ANAC.
MIV Manual de Identidade Visual (MIV) da ANAC,

aprovado pela Portarian? 311, de 18 de
fevereiro de 2011, e atualizado pela Portaria

ASCOM n¢ 1370, de 5 de julho de 2012.
Estabelece orientaces sobre a aplicacdo da

marca da Agéncia em diversos suportes e

formatos.
Modelo de Clipping DOU Exemplo de Edi¢ado do clipping do Diario
Oficial da Unido, encaminhada em
16/09/2015.
Modelo de E-Mail Marketing Modelo de formata¢do de E-mail Marketing

institucional da ANAC.
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Modelo de Ordem de Servigo - Grafica

Documento pelo qual a GTPC/ASCOM
solicita a empresa grafica contratada a
confec¢do de produtos.

Resposta Padrdo IN/83

Informe sobre os requisitos para a
solicitagdo de demandas a GTPC/ASCOM
contidos na Instrucdo Normativa n@
83/2015.

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

Analisa criteriosamente prova grafica.

O GTPC/ASCOM

Analisa, de acordo com as técnicas de
publicidade, demanda para publicagdo de
conteudo em video no canal da ANAC no

youtube.

O GTPC/ASCOM

Avalia conveniéncia e oportunidade da
realizagdo de campanha de comunicag¢do no
ambito da GTPC/ASCOM.

O GTPC/ASCOM

Avalia pertinéncia da demanda de
elaboracéo, revisdo e/ou edicdo de textos
informativos e de publicagdes institucionais.

O GTPC/ASCOM

Avalia pertinéncia da demanda de
programacdo visual, conforme a IN 83/2015.

O GTPC/ASCOM

Avalia pertinéncia da demanda de
publicacdo e atualizagdo de conteldo em
paginas eletronicas, de acordo com a IN
83/2015.

GTPC/ASCOM/Publicacdo e Webdesign, O
GTPC/ASCOM

Avalia se a solicitagao contém os elementos
do lead e informagGes acessdrias necessarias
para a elaboracédo, revisdo e/ou edi¢do de
texto com eficacia comunicativa.

GTPC/ASCOM/Redacdo, Revisdo e Edigdo de
Texto

Confere documentagao de empresa grafica
contratada, com base no Manual de
Fiscalizacao de Contratos da ANAC.

GTPC/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos

Cria projeto de layout de hotsite ou pagina

eletronica customizada, de acordo com os

padrdes utilizados nos portais da ANAC na
Internet e na Intranet.

GTPC/ASCOM/Publicacdo e Webdesign

17




@

ANAC

MPR/ASCOM-001-R00

Edita textos informativos de acordo com as
técnicas jornalisticas aplicaveis e com as
orientagdes estilisticas apresentadas pelos
principais Manuais de Redacdo e Estilo.

GTPC/ASCOM/Redacdo, Revisdo e Edicdo de
Texto

Elabora planejamento de a¢des de
campanha de comunicagao.

GTPC/ASCOM/Equipe

da demanda de programacao visual,
conforme a IN 83/2015.

Identifica competéncia legal do solicitante O GTPC/ASCOM
da demanda de elaboragdo, revisdo e/ou
edicdo de textos informativos e de
publicagGes institucionais.
Identifica competéncia legal do solicitante O GTPC/ASCOM

Identifica competéncia legal do solicitante

GTPC/ASCOM/Publicacdo e Webdesign, O

da demanda de publicacdo e atualizacdo de GTPC/ASCOM
conteudo em pdéginas eletrénicas, de acordo

com a IN 83/2015.
Produz fotografias de alta qualidade técnica. GTPC/ASCOM/Fotografia

Publica conteudo nas paginas eletronicas da
ANAC nos prazos e condigdes estabelecidos
pela IN 83/2015.

GTPC/ASCOM/Publicacdo e Webdesign

Realiza entrevistas jornalisticas de acordo
com as técnicas aplicaveis.

GTPC/ASCOM/Redacdo, Revisdo e Edicdo de
Texto

Realiza Programacgao Visual de Produtos
Graficos, conforme o Manual de Identidade
Visual (MIV) da ANAC e os softwares
disponiveis.

GTPC/ASCOM/Programacio Visual

Redige, com atengao, despacho de
solicitagdo para o empenho de demandas
graficas.

GTPC/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos

Redige textos jornalisticos com clareza e

GTPC/ASCOM/Redacdo, Revisdo e Edigdo de

objetividade. Texto
Revisa textos informativos com atencdo, de | GTPC/ASCOM/Redacdo, Revisdo e Edi¢do de
acordo com as normas gramaticais vigentes. Texto

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realiza¢ao deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

18
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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 eletrénica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Cadastrar Colaboradores na Lista de Distribuicao do Clipping do DOU

Cadastrar ou Atualizar Cadastro de Colaboradores na Lista de Clipping do DOU

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade", 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:
"Colaborador cadastrado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPC/ASCOM/Clipping, Solicitante.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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Cmando identificada
a necessidade

01. Encamintar
pedido de inclusio
no mailing

:

02 Cadastrar
e-thail o arguivo
lista02 docx
& Brrviar pata
0 solicitante
a vltitna edigio
do clipping
Do

Caolabhorador
radastrado

01. Encaminhar pedido de inclusao no mailing

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar e-mail no arquivo lista02.docx e
enviar para o solicitante a ultima edicdo do clipping DOU".

02. Cadastrar e-mail no arquivo lista02.docx e enviar para o
solicitante a ultima edicao do clipping DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: O arquivo lista02.docx esta disponivel no seguinte enderego da Rede
ANAC: \\Svcdf1001\anac\Ascom\ASCOM\GTPC\DOU

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Elaborar e Encaminhar Clipping do DOU

Refere-se a elaboragdo e ao envio de clipping didrio do Diario Oficial da Unido (DOU) aos
colaboradores cadastrados na Lista de Distribuicdo. Produzido de segunda a sexta-feira, o
clipping traz informacGes relacionadas a ANAC, Secretaria de Aviacdo Civil (SAC) e outros 6rgaos
do setor aéreo publicadas nas trés secGes do Didrio (normativos, atos de interesse dos
servidores publicos federais, contratos, editais, etc.) e também no Diario da Justica (atos de
carater judicial).

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Clipping enviado
para o mailing".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTPC/ASCOM/Clipping.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo de Clipping DOU".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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THariamente

1. Fesquisar
informagtes
sobre ANAC e
RAC no site da
Imprensa Macional

\‘

02 Formatar
as informactes

% 5 informagte
estdo comretas?

Mio, as informagtes
nio estdo
cottetas

Simy, as informagtes
estdo corretas

03, Exvviar clippitiz
para o tailing

Clipping
etrviado para
o mailing

01. Pesquisar informacgdes sobre ANAC e SAC no site da
Imprensa Nacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: A pesquisa sera realizada no site da Imprensa Nacional (www.in.gov.br),
por meio da palavra-chave Agéncia Nacional de Aviagao Civil.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Formatar as informacdes".
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02. Formatar as informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: A formatacao ocorre no Microsoft Outlook, observados os seguintes
parametros: Fonte Arial, tamanho 12, justificado, espacamento de linhas simples, com
titulos e assinaturas em negrito. O espacamento entre as publicacdes é de trés linhas. Ao
final de cada publicacdo é imprescindivel alocar o link da pagina.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Clipping DOU.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informacdes estdo corretas?" seja
"sim, as informacdes estdo corretas", deve-se seguir para a etapa "03. Enviar clipping para o
mailing". Caso a resposta seja "ndo, as informacdes ndo estdo corretas”, deve-se seguir para
a etapa "01. Pesquisar informacdes sobre ANAC e SAC no site da Imprensa Nacional".

03. Enviar clipping para o mailing

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: O clipping deverd ser encaminhado diariamente, até as 9h, para a lista de
distribuicdo LD.Clipping.DOU@anac.gov.br, em cdpia oculta (CCo), além dos enderecos
avulsos contidos no arquivo lista2.doc, disponivel em
\\Svcdf1001\anac\Ascom\ASCOM\GTPC. O remetente devera ser sempre o e-mail
dou.clipping@anac.gov.br. Ressalte-se que, posteriormente, os enderecos avulsos do
arquivo lista2.doc deverdo ser incluidos na lista de distribuicdo
LD.Clipping.DOU@anac.gov.br - procedimento realizado pela Superintendéncia de
Tecnologia da Informacéo (STI) por meio da abertura de chamado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Elaborar, Revisar e/ou Editar Textos Informativos e Publica¢oes
Institucionais

Consiste na elaboragdo, revisdo e/ou edigdo de textos para publicacdo em paginas eletronicas,
publicacdes institucionais ou e-mails marketing. De cunho informativo, os textos sdo elaborados
com base em técnicas jornalisticas e orientados pelos principios da concisdo e da objetividade.

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando demandado ou identificada a necessidade", 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 s3o:

a) Texto concluido.

b) Demanda devolvida.

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: Autoridade Mdxima da UORG Solicitante,
GTPC/ASCOM/Redacdo, Revisdo e Edi¢do de Texto, O GTPC/ASCOM, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Edita textos informativos de acordo com as técnicas
jornalisticas aplicaveis e com as orientacdes estilisticas apresentadas pelos principais Manuais
de Redacdo e Estilo; (2) Realiza entrevistas jornalisticas de acordo com as técnicas aplicaveis; (3)
Avalia se a solicitacdo contém os elementos do lead e informacdes acessdrias necessarias para
a elaboracdo, revisdo e/ou edicdo de texto com eficicia comunicativa; (4) ldentifica
competéncia legal do solicitante da demanda de elaboracdo, revisdo e/ou edicdo de textos
informativos e de publicagGes institucionais; (5) Avalia pertinéncia da demanda de elaboragdo,
revisdo e/ou edicdo de textos informativos e de publica¢Bes institucionais; (6) Revisa textos
informativos com atengdo, de acordo com as normas gramaticais vigentes; (7) Redige textos
jornalisticos com clareza e objetividade.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "IN 83/2015".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Encaminhar solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Solicitagdo recebida pelo e-mail comunica@anac.gov.br, nos termos da IN
83/2015

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar pertinéncia da demanda e
competéncia legal do solicitante".

02. Avaliar pertinéncia da demanda e competéncia legal do
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Avaliar competéncia legal do solicitante, conforme o artigo 72 da IN
83/2015, e pertinéncia da solicitac¢do.

COMPETENCIAS:

- Identifica competéncia legal do solicitante da demanda de elaboracdo, revisdo e/ou
edicdo de textos informativos e de publica¢des institucionais.

- Avalia pertinéncia da demanda de elaboracéo, revisdo e/ou edicdo de textos informativos
e de publicagdes institucionais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda atende aos requisitos
necessarios?" seja "ndo, a solicitacdo ndo atende aos requisitos", deve-se seguir para a
etapa "03. Devolver para O Solicitante". Caso a resposta seja "sim, a solicitacdo atende aos
requisitos", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar demanda para a equipe de
Redacgdo, Revisdo e Edigao de texto, com a indicagdo das orientagGes que deverdo ser
adotadas".

03. Devolver para O Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Encaminhar resposta-padrao sobre os critérios para solicitacdo de
demandas a ASCOM, conforme o art. 72 da IN 83/2015, no caso de falta de competéncia
legal. Caso observada a ndo pertinéncia da publicacao, deve-se elaborar parecer sobre a
negativa da publicagdo e encaminha-lo ao solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Encaminhar demanda para a equipe de Redagao, Revisao
e Edicao de texto, com a indicacao das orientagoes que
deverao ser adotadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: A demanda devera ser encaminhada por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar se a solicitagcdo contém as
informacdes necessarias para a elaboracéo, revisdo e/ou edi¢io do texto informativo".
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05. Avaliar se a solicitacdao contém as informagoes necessarias
para a elaboracao, revisao e/ou edi¢do do texto informativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/redacdo, Revisdo e Edicdo de Texto.

DETALHAMENTO: Observar se a solicitacdo contempla os elementos do lead: Quem, O qué,
Quando, Onde, Como e Por qué, bem como informacdes acessérias que possam contribuir
para a eficdcia comunicativa do texto informativo.

COMPETENCIAS:
- Avalia se a solicitagao contém os elementos do lead e informagdes acessdrias necessarias
para a elaboracdo, revisdo e/ou edicdo de texto com eficidcia comunicativa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Solicitacdo contém todas as informacodes
necessarias?" seja "sim, a solicitacdo contém todas as informacdes necessarias", deve-se
seguir para a etapa "09. Elaborar, revisar e/ou editar o texto". Caso a resposta seja "ndo, a
solicitacdo ndo contém todas as informacdes necessarias", deve-se seguir para a etapa "06.
Encaminhar pedido de informacao para o solicitante".

06. Encaminhar pedido de informacgao para o solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/redacdo, Revisdo e Edicdo de Texto.

DETALHAMENTO: Em todos os e-mails devera ser copiado o endereco
comunica@anac.gov.br

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar a equipe de Redacdo, Revisao
e/ou Edicdo de texto as informacgdes solicitadas".

07. Encaminhar a equipe de Redagdo, Revisdao e/ou Edi¢do de
texto as informagoes solicitadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Encaminhamento realizado via e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar se as informagdes recebidas sdo
suficientes".

08. Analisar se as informagoes recebidas sao suficientes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/redagdo, Revisdo e Edicdo de Texto.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Avalia se a solicitacdo contém os elementos do lead e informag&es acessdrias necessarias
para a elaboracédo, revisdo e/ou edicdo de texto com eficacia comunicativa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informacgdes sao suficientes?" seja
"nado, as informagdes nao sdo suficientes", deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar
pedido de informacgdo para o solicitante". Caso a resposta seja "sim, as informacgdes sdo
suficientes", deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar, revisar e/ou editar o texto".
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09. Elaborar, revisar e/ou editar o texto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/redacdo, Revisdo e Edicdo de Texto.

DETALHAMENTO: Caso a demanda exija a confeccdo de banner, arte grafica ou edicao de
imagem, serd necessario encaminhar solicitagao para a equipe de programacao visual,
conforme o fluxo constante do processo de trabalho "realizar programacao visual".

COMPETENCIAS:

- Realiza entrevistas jornalisticas de acordo com as técnicas aplicaveis.

- Edita textos informativos de acordo com as técnicas jornalisticas aplicaveis e com as
orientagdes estilisticas apresentadas pelos principais Manuais de Redacdo e Estilo.

- Revisa textos informativos com atencdo, de acordo com as normas gramaticais vigentes.
- Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar minuta de texto ao solicitante
para validagdo ou indicacdo das modificagdes necessarias".

10. Encaminhar minuta de texto ao solicitante para validacao
ou indicacao das modificacdes necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/redacdo, Revisdo e Edicdo de Texto.

DETALHAMENTO: A minuta deverd ser encaminhada por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Analisar a minuta de texto e encaminhar
resposta".

11. Analisar a minuta de texto e encaminhar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Caso o texto ndo seja validado, o solicitante efetuara as modificacbes
necessdrias, a serem avaliadas pela ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12.Analisar resposta de acordo com critérios
técnicos e normativos".

12.Analisar resposta de acordo com critérios técnicos e
normativos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/redagdo, Revisdo e Edicdo de Texto.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Edita textos informativos de acordo com as técnicas jornalisticas aplicaveis e com as
orientagdes estilisticas apresentadas pelos principais Manuais de Redacdo e Estilo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve consenso entre a ASCOM e o
solicitante?" seja "ndo, ndo houve consenso", deve-se seguir para a etapa "14. Decidir e
encaminhar versao final do texto a ser publicada". Caso a resposta seja "sim, houve
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consenso", deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar demanda validada para publicacao,
envio por e-mail marketing ou programacao visual".

13. Encaminhar demanda validada para publicagao, envio por
e-mail marketing ou programacao visual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/redacdo, Revisdo e Edicdo de Texto.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14. Decidir e encaminhar versao final do texto a ser publicada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Autoridade Maxima da UORG Solicitante.

DETALHAMENTO: Nos termos da IN 83/2015. Aa resposta podera ser encaminhada por e-
mail ao GTPC/ASCOM.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar demanda validada para
publicacdo, envio por e-mail marketing ou programacao visual".
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4.4 Publicar e Atualizar Conteido em Paginas Eletronicas
Trata-se da publicagdo de contelddo nos portais da ANAC na Intranet e na Internet.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade", 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) Demanda publicada.

b) Demanda devolvida.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPC/ASCOM/Publicagdo e Webdesign,
Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Publica contelido nas paginas eletronicas da ANAC
nos prazos e condicbes estabelecidos pela IN 83/2015; (2) Identifica competéncia legal do
solicitante da demanda de publicacdo e atualizacdo de contelido em paginas eletrbnicas, de
acordo com a IN 83/2015; (3) Avalia pertinéncia da demanda de publicacdo e atualizacdo de
contelido em paginas eletronicas, de acordo com a IN 83/2015.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Resposta Padrdo IN/83", "IN 83/2015".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.
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DETALHAMENTO: PublicacGes que envolvam textos deverdo ter concluido primeiro o
processo de trabalho "Elaborar, revisar e/ou editar textos informativos e publicagdes
institucionais" - ou seja, somente serdo publicados textos ja concluidos/validados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar pertinéncia da demanda e
competéncia legal do solicitante".

02. Avaliar pertinéncia da demanda e competéncia legal do
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/publicagdo e Webdesign.

DETALHAMENTO: Avaliar competéncia legal do solicitante, conforme o artigo 72 da IN
83/2015, e pertinéncia da solicitacdo. Quando se tratar de publicacdo de texto, este devera
ter concluido o fluxo do processo de trabalho "Elaborar, Revisar e_ou Editar Textos
Informativos e Publicagdes Institucionais" - ou seja, somente serdo publicados textos
concluidos/validados. Em caso de duvidas, a equipe devera consultar o GTPC/ASCOM.

COMPETENCIAS:

- Identifica competéncia legal do solicitante da demanda de publicacdo e atualizacdo de
conteldo em paginas eletronicas, de acordo com a IN 83/2015.

- Avalia pertinéncia da demanda de publicacdo e atualizacdo de conteudo em paginas
eletrdnicas, de acordo com a IN 83/2015.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda atende aos requisitos
necessarios?" seja "sim, a demanda atende aos requisitos", deve-se seguir para a etapa "04.
Publicar demanda e encaminhar confirmacdo para o solicitante". Caso a resposta seja "nao,
a demanda nao atende aos requisitos", deve-se seguir para a etapa "03. Devolver para O
Solicitante".

03. Devolver para O Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/publicagio e Webdesign.

DETALHAMENTO: Encaminhar resposta-padrdo sobre os critérios para solicitacao de
demandas a ASCOM, conforme o art. 72 da IN 83/2015, no caso de falta de competéncia
legal. Caso observada a ndo pertinéncia da publicacdo, deve-se elaborar parecer sobre a
negativa da publicagdo e encaminha-lo ao solicitante.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resposta Padrdo IN/83.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Publicar demanda e encaminhar confirmagao para o
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/publicacdo e Webdesign.

DETALHAMENTO: A confirmacdo devera ser enviada por e-mail, acompanhada do link da
pagina em que houve a publicacdo ou atualizacdo de conteudo. De acordo com a IN
83/2015, as solicitagcdes deverdo ser atendidas em prazo n3do superior a 3 (trés) dias Uteis,
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observadas a complexidade e a urgéncia das solicitagdes. Ha, porém, as seguintes
observacgoes:

- O prazo estabelecido no caput podera ser ampliado, excepcionalmente, nos casos em que
o atendimento seja impedido por questdo de ordem técnica ou administrativa alheia as
atribuigdes da GTPC/ASCOM ou, ainda, quando se tratar de solicitagdo demasiadamente
complexa ou que demande esforgo excepcional de trabalho, observando-se que, em
qualquer dos casos, a GTPC/ASCOM informara ao solicitante;

- A contagem do prazo estabelecido no caput sera suspensa sempre que a solicitacao estiver
pendente de avaliacdo pela area solicitante, voltando o prazo a correr apds o recebimento
do material finalizado pela GTPC/ASCOM.

COMPETENCIAS:
- Publica conteldo nas paginas eletronicas da ANAC nos prazos e condi¢des estabelecidos
pela IN 83/2015.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Elaborar e Encaminhar e-Mail Marketing

Refere-se a elaboracdo e ao encaminhamento de textos informativos encaminhados por e-mail
aos colaboradores da ANAC. Os e-mails tém formatacao prdpria, elaborada de acordo com o
Manual de Identidade Visual (MIV) da ANAC, e, no caso de eventos, podem trazer imagens e
marcas customizadas.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade", 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: "E-
mail marketing encaminhado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPC/ASCOM/Programacdo Visual,
GTPC/ASCOM/Publicacdo e Webdesign, O GTPC/ASCOM.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Listas de Distribuicao", "Modelo de E-Mail Marketing".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Receber texto final validado, com a indicacao do
destinatario do e-mail marketing e data de envio, e verificar
se é necessario criar identidade visual especifica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: O encaminhamento do texto final validado podera ser feito também pela
equipe de Redacgdo, Revisdo e Edicdo de Texto. Ressalte-se que o texto final validado ja
devera ter passado pelo fluxo constante do processo de trabalho "Elaborar, Revisar e/ou
Editar Textos Informativos e PublicagBes Institucionais" - ou seja, exige-se que o texto tenha
sido concluido/validado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario criar identidade visual?" seja
"sim, é necessdrio criar identidade visual", deve-se seguir para a etapa "05. Criar identidade
visual e encaminha-la para validacdo". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario criar
identidade visual", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar texto do e-mail marketing e
demais informacgdes para a equipe de Programacao Visual".

02. Encaminhar texto do e-mail marketing e demais
informagdes para a equipe de Programacao Visual

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Formatar e-mail marketing de acordo com
identidade visual padrdao e encaminha-lo para a equipe de publicacdo e webdesign".

03. Formatar e-mail marketing de acordo com identidade
visual padrao e encaminha-lo para a equipe de publicagcao e
webdesign

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/programacao Visual.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de E-Mail Marketing.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar o e-mail marketing para o
destinatdrio indicado pelo solicitante, via comunica@anac.gov.br".

04. Encaminhar o e-mail marketing para o destinatario
indicado pelo solicitante, via comunica@anac.gov.br

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/publicacio e Webdesign.

DETALHAMENTO: O e-mail devera ser encaminhado para os enderegos indicados pela area
demandante ou para regides especificas por ela citadas. Neste ultimo caso, serd preciso
utilizar as listas de distribuicdo disponiveis na Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Listas de Distribuigdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

36




ANAC MPR/ASCOM-001-R00

05. Criar identidade visual e encaminha-la para validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/programacdo Visual.

DETALHAMENTO: A criacdo de identidade visual seguird as etapas do processo de trabalho
"realizar programacado visual". O encaminhamento para validagao é realizado via e-mail.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "ldentidade visual aprovada?" seja "nao,
identidade visual ndo aprovada", deve-se seguir para a etapa "05. Criar identidade visual e
encaminha-la para validagdo". Caso a resposta seja "sim, identidade visual aprovada", deve-
se seguir para a etapa "06. Encaminhar e-mail marketing com identidade visual aprovada
para a equipe de publicacdo e webdesign".

06. Encaminhar e-mail marketing com identidade visual
aprovada para a equipe de publicagao e webdesign

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/programacio Visual.

DETALHAMENTO: Encaminhamento via e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar o e-mail marketing para o
destinatdrio indicado pelo solicitante, via comunica@anac.gov.br".
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4.6 Realizar Cobertura Fotografica

Refere-se a cobertura fotografica de eventos institucionais ou a produc¢do de imagens Uteis para
as atividades da Assessoria de Comunicagdo Social (ASCOM).

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando demandado ou identificada a necessidade", 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: "Cobertura fotografica realizada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPC/ASCOM/Fotografia, O
GTPC/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Produz fotografias de alta qualidade técnica.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Além de eventos, inclui-se aqui o registro fotografico de temas
relacionados a aviagdo civil e as atribui¢cdes da Agéncia, para inclusdo no banco de imagens
da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar cobertura fotografica e salvar
imagens na pasta da GTPC na rede ANAC".

02. Realizar cobertura fotografica e salvar imagens na pasta
da GTPC narede ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/fotografia.

DETALHAMENTO: As imagens devem ser salvas na pasta
\\Svcdf1001\anac\Ascom\ASCOM\GTPC, em subpasta que devera conter o nome do evento
ou local das fotos, acompanhado de sua data. Os nomes dos arquivos devem ser salvos da
seguinte forma: local (ou evento) + nome do fotégrafo + data das fotos.

COMPETENCIAS:
- Produz fotografias de alta qualidade técnica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Gerenciar Conteudo do Canal da ANAC no Youtube

Refere-se ao gerenciamento de videos institucionais publicados no canal da ANAC no Youtube.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade", 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) Publicacdo autorizada.

b) Negativa encaminhada ao solicitante.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: O ASCOM, O GTPC/ASCOM, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa, de acordo com as técnicas de publicidade,
demanda para publicagao de contelddo em video no canal da ANAC no youtube.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "IN 83/2015".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Encaminhar solicitagao para o e-mail
comunica@anac.gov.br

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: O solicitante devera indicar o contelddo em video que pretende publicar
no canal da ANAC no youtube.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se demanda é de publicacdo de
Reunido de Diretoria".

02. Verificar se demanda é de publicacao de Reunidao de
Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: A publicacdo de conteudo de reunido de diretoria terd prioridade em
relacdo a outros tipos de conteudo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Trata-se de publicacdo de Reunido de
Diretoria?" seja "sim, trata-se de publicacdo de reunido de diretoria", deve-se seguir para a
etapa "03. Autorizar publicacdo". Caso a resposta seja "ndo, ndo se trata de publicacdo de
reunido de diretoria", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar, acompanhada de
analise técnica, demanda para parecer do ASCOM".

03. Autorizar publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Encaminhar, acompanhada de analise técnica, demanda
para parecer do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: A andlise técnica envolvera a qualidade da imagem e do dudio, bem como
sua adequacdo ao disposto na Instru¢do Normativa n2 83/2015.

COMPETENCIAS:
- Analisa, de acordo com as técnicas de publicidade, demanda para publicacdo de conteudo
em video no canal da ANAC no youtube.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar pertinéncia da publicacdo".

05. Analisar pertinéncia da publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.
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DETALHAMENTO: A andlise compreende a adequacgao do conteldo ao disposto na Instrucdo
Normativa n2 83/2015, bem como seu alinhamento aos objetivos estratégicos da Agéncia e
sua conveniéncia, levando-se em consideragdo a imagem institucional da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A publicacdo é pertinente?" seja "sim, é
pertinente", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar aprovacao ao GTPC". Caso a
resposta seja "ndo, ndo é pertinente", deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar negativa
ao GTPC".

06. Encaminhar negativa ao GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: A negativa devera ser encaminhada por e-mail, em forma de parecer
fundamentado, nos termos da Instrugcdo Normativa n2 83/2015.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar ao solicitante observagoes
sobre a demanda negada".

07. Encaminhar ao solicitante observag¢oes sobre a demanda
negada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Consiste no reencaminhamento do parecer do ASCOM, com acréscimo, se
necessdario, de observagoes técnicas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Encaminhar aprovag¢ao ao GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: Encaminhamento realizado por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Autorizar publicacdo".
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4.8 Criar Hotsites e Paginas Eletronicas Customizadas

E o conjunto de atividades de webdesign voltadas para a criacdo de hotsites ou paginas
eletrénicas customizadas nos portais da ANAC na Intranet e na Intranet.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade", 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) Demanda devolvida.
b) Pagina eletronica ou hotsite publicado.

c) Demanda devolvida ao solicitante.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPC/ASCOM/Publicacdo e Webdesign,
O GTPC/ASCOM, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Publica contelido nas paginas eletrénicas da ANAC
nos prazos e condi¢bes estabelecidos pela IN 83/2015; (2) Identifica competéncia legal do
solicitante da demanda de publicacdo e atualizacdo de conteddo em pdaginas eletrbénicas, de
acordo com a IN 83/2015; (3) Cria projeto de layout de hotsite ou pagina eletrénica customizada,
de acordo com os padrdes utilizados nos portais da ANAC na Internet e na Intranet; (4) Avalia
pertinéncia da demanda de publicacdo e atualizacdo de conteddo em pdginas eletronicas, de
acordo com a IN 83/2015.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "MIV", "Resposta Padrdo IN/83", "IN
83/2015".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Encaminhar solicitagao para o e-mail
comunica@anac.gov.br

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: O solicitante devera indicar o conteldo que devera constar da pagina
eletrénica ou hotsite.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar se o solicitante estd apto a
encaminhar solicitacdo a ASCOM, conforme a IN 83/2015".

02. Avaliar se o solicitante esta apto a encaminhar solicitacao
a ASCOM, conforme a IN 83/2015

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Avaliar competéncia legal do solicitante, conforme o artigo 72 da IN
83/2015.

COMPETENCIAS:
- Identifica competéncia legal do solicitante da demanda de publicacdo e atualizagdo de
conteudo em paginas eletronicas, de acordo com a IN 83/2015.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O solicitante tem competéncia legal para
efetuar a solicitagcdo?" seja "ndo, o solicitante ndo tem competéncia legal”, deve-se seguir
para a etapa "03. Devolver para O Solicitante". Caso a resposta seja "sim, o solicitante tem
competéncia legal", deve-se seguir para a etapa "04.Avaliar pertinéncia e adequacdo da
solicitacdo".

03. Devolver para O Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Encaminhar resposta-padrdo sobre os critérios para solicitacdo de
demandas a ASCOM, conforme o art. 72 da IN 83/2015.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resposta Padrdo IN/83.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04.Avaliar pertinéncia e adequacao da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: A andlise sera realizada em consonancia com o art. 62 da IN 83/2015.

COMPETENCIAS:
- Avalia pertinéncia da demanda de publica¢do e atualiza¢ao de conteddo em pdginas
eletrdnicas, de acordo com a IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitagao é pertinente e adequada?"
seja "sim, a solicitacdo é pertinente e adequada", deve-se seguir para a etapa "05.
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Encaminhar demanda para a equipe de Publicacdo e Webdesign". Caso a resposta seja "nao,
a solicitagdo ndo é pertinente nem adequada", esta etapa finaliza o procedimento.

05. Encaminhar demanda para a equipe de Publicacdo e
Webdesign

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: A demanda devera ser encaminhada por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Criar projeto de layout de pagina
eletronica ou hotsite e encaminha-lo ao GTPC".

06. Criar projeto de layout de pagina eletronica ou hotsite e
encaminha-lo ao GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/publicagdo e Webdesign.

DETALHAMENTO: Deve-se adotar os padrdes de layout utilizados no Portal e na Intranet,
bem como a identidade visual da ANAC (Manual de Identidade Visual - MIV).

COMPETENCIAS:
- Cria projeto de layout de hotsite ou pagina eletronica customizada, de acordo com os
padrdes utilizados nos portais da ANAC na Internet e na Intranet.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MIV.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar proposta de layout de pagina
eletrénica ou hotsite para validacdo do solicitante".

07. Encaminhar proposta de layout de pagina eletrénica ou
hotsite para validagao do solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, encaminha-se o link do projeto em ambiente de
homologacdo (ambiente de teste).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar proposta de layout de péagina
eletrdnica ou hotsite".

08. Analisar proposta de layout de pagina eletronica ou
hotsite

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Proposta de layout de pdagina eletronica
ou hotsite aprovada?" seja "sim, a proposta de layout de pdagina eletronica ou hotsite esta
aprovada", deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar valida¢do para o GTPC". Caso a
resposta seja "ndo, a proposta de layout de pdgina eletrénica ou hotsite ndo estd aprovada",
deve-se seguir para a etapa "12. Encaminhar ao GTPC ajustes que deverdo ser efetuados".
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09. Encaminhar valida¢ao para o GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: A validacdo devera ser registrada por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar projeto validado para a
equipe de Publicacdao e Webdesign".

10. Encaminhar projeto validado para a equipe de Publicacao
e Webdesign

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Encaminhamento devera ser feito por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Concluir projeto de layout de pagina
eletronica ou hotsite, efetuar publicagcdo e encaminhar confirmacgao para o solicitante".

11. Concluir projeto de layout de pagina eletronica ou hotsite,
efetuar publicacdao e encaminhar confirmag¢ao para o
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/publicagdo e Webdesign.

DETALHAMENTO: A publicacdo do projeto podera ser efetuada no portal da Agéncia ou na
Intranet, de acordo com o que foi demandado. Ressalte-se que a confirmacao de publicacdo
devera ser encaminhada para o e-mail do solicitante, com o link da pagina.

COMPETENCIAS:
- Publica conteldo nas péginas eletrénicas da ANAC nos prazos e condi¢des estabelecidos
pela IN 83/2015.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Encaminhar ao GTPC ajustes que deverao ser efetuados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Analisar os ajustes sugeridos pelo
solicitante".

13. Analisar os ajustes sugeridos pelo solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ajustes aprovados?" seja "sim, ajustes
aprovados", deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar projeto validado para a equipe de
Publicacdo e Webdesign". Caso a resposta seja "nao, ajustes ndo aprovados, devolver a
demanda para o solicitante", esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Realizar Programacao Visual

Consiste em atividades de planejamento grafico-visual realizadas em pecas de divulgac¢do ou
documentos institucionais, para veiculacdo em meios eletronicos ou impressos, As atividades de
programacao visual seguem as orientagdes do Manual de Identidade Visual (MIV) da ANAC.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando demandado ou identificada a necessidade", 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 sdo:

a) Demanda ndo executada.
b) Demanda concluida.
c) Ordem de servigo enviada.

d) Demanda devolvida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPC/ASCOM/Programacdo Visual, O
GTPC/ASCOM, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza Programacado Visual de Produtos Graficos,
conforme o Manual de Identidade Visual (MIV) da ANAC e os softwares disponiveis; (2) Identifica
competéncia legal do solicitante da demanda de programacdo visual, conforme a IN 83/2015;
(3) Avalia pertinéncia da demanda de programacéo visual, conforme a IN 83/2015.

Também serad necessario o uso dos seguintes artefatos: "MIV", "Resposta Padrdo IN/83",
"Formulario de Solicitacdo de Pecas de Comunicagdo", "IN 83/2015".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Encaminhar demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: No caso de programacao visual que ndo implique impressao grafica, o
solicitante devera enviar formuldrio para o e-mail comunica@anac.gov.br. Por outro lado, se
houver necessidade de impressdo grafica, o solicitante devera encaminhar o mesmo
formulario via memorando, dirigido a GTPC/ASCOM.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Solicitagcdo de Pegas de
Comunicagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar pertinéncia da demanda e
competéncia legal do solicitante".

02. Avaliar pertinéncia da demanda e competéncia legal do
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Avaliar competéncia legal do solicitante, conforme o artigo 72 da IN
83/2015, e pertinéncia da solicitacgdo.

COMPETENCIAS:

- Identifica competéncia legal do solicitante da demanda de programacao visual, conforme
a IN 83/2015.

- Avalia pertinéncia da demanda de programacao visual, conforme a IN 83/2015.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda atende aos requisitos
necessarios?" seja "sim, a solicitacdo atende aos requisitos"”, deve-se seguir para a etapa
"04. Encaminhar demanda para a equipe de programacao visual, com as orientagdes
necessdrias". Caso a resposta seja "ndo, a solicitagdo ndo atende aos requisitos", deve-se
seguir para a etapa "03. Devolver para O Solicitante".

03. Devolver para O Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Encaminhar resposta-padrao sobre os critérios para solicitacdo de
demandas a ASCOM, conforme o art. 72 da IN 83/2015, no caso de falta de competéncia
legal. Caso observada a ndo pertinéncia da publicacdo, deve-se elaborar parecer sobre a
negativa da publicagdo e encaminha-lo ao solicitante.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resposta Padrdo IN/83.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Encaminhar demanda para a equipe de programacgao
visual, com as orientagdes necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Encaminhamento realizado por e-mail.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar programacdo visual e encaminhar
arquivo do produto grafico para o GTPC".

05. Realizar programacao visual e encaminhar arquivo do
produto grafico para o GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/programacio Visual.

DETALHAMENTO: A programacao visual é realizada em softwares de edicao grafica, tais
como o Adobe Photoshop, Adobe lllustrator, Adobe In Design, Power Point, etc. Nesse
processo, é imprescindivel observar as orientacées do Manual de Identidade Visual (MIV) da
ANAC, mormente no que tange a aplicacdo da Marca da Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Realiza Programagao Visual de Produtos Graficos, conforme o Manual de Identidade
Visual (MIV) da ANAC e os softwares disponiveis.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MIV.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar arquivo do produto grafico e
solicitar aprovacao do demandante".

06. Aprovar arquivo do produto grafico e solicitar aprovagao
do demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Validar produto grafico com a area solicitante.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O demandante aprovou o material?" seja
"ndo, o demandante ndo aprovou o material", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar
demanda para a equipe de programacao visual, com as orientacées necessdrias". Caso a
resposta seja "sim, o demandante aprovou o material", deve-se seguir para a etapa "07.
Analisar se hd necessidade de imprimir o material".

07. Analisar se ha necessidade de imprimir o material

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de impressao do
material?" seja "ndo ha necessidade de impressao de material", deve-se seguir para a etapa
"09. Encaminhar arquivo do produto grafico ao demandante". Caso a resposta seja "sim e o
empenho nado foi concedido pela SAF", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta
seja "sim e o empenho foi concedido pela SAF", deve-se seguir para a etapa "08. Solicitar
confecgdo da Ordem de Servigo e enviar arquivo aprovado para a empresa grafica
contratada".

08. Solicitar confecgao da Ordem de Servigo e enviar arquivo
aprovado para a empresa grafica contratada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.
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DETALHAMENTO: Atividades realizadas por e-mail, pelo GTPC. A Ordem de Servico devera
ser confeccionada pela equipe GTPC - Fiscalizacdo de Contratos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Encaminhar arquivo do produto grafico ao demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Encaminhamento realizado para o e-mail do solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Definir Demandas e Solicitar Empenho

Consiste na definicdao das demandas graficas que serdo atendidas no exercicio e na solicitagao
de empenho para impressdao em empresa de servicos graficos contratada pela ANAC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Contrato formalizado", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Empenho
solicitado a SAF".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTPC/ASCOM/Fiscalizacdo de Contratos,
O GTPC/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige, com atengdo, despacho de solicitacdo para o
empenho de demandas graficas.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.

O nntratin

formalizado

01. Definir
demandas que
serdo atendidas

fio exercicio

:

0Z. Pedit empenho

Empenho solicitado
A3AF

01. Definir demandas que serao atendidas no exercicio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC/ASCOM.
DETALHAMENTO: A definicdo das demandas de impressao grafica que serdo atendidas no
exercicio é realizada de acordo com o histérico de pedidos do exercicio anterior, e
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encaminhada por e-mail a equipe de Fiscalizacdo de Contratos. Ressalte-se que, durante a
execucado do contrato, poderao ser definidas outras demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Pedir empenho".

02. Pedir empenho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, é encaminhado a GTPO/SAF um despacho, no dmbito do
processo licitatério.

COMPETENCIAS:
- Redige, com atencao, despacho de solicitacdo para o empenho de demandas graficas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.11 Realizar Fiscalizagao de Contrato de Servigo Grafico
Consiste no gerenciamento de contratos firmados pela ANAC com empresas de servigos graficos.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ordem de servico solicitada", 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:
"Demanda concluida".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPC/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos,
O GTPC/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa criteriosamente prova grafica; (2) Confere
documentacdo de empresa grafica contratada, com base no Manual de Fiscalizacdo de
Contratos da ANAC.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Ordem de Servico - Gréfica",
"Memorando de Ateste - Empresa Grafica".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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Dematida concluida

01. Redigir Ordem de Servico e encaminha-la a empresa
grafica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Encaminhar Ordem de Servico via Oficio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Ordem de Servico - Grafica.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Receber e aprovar prova da empresa
grafica".

02. Receber e aprovar prova da empresa grafica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: A prova (impressdo de teste) é entregue em maos, na GTPC/ASCOM, por
preposto da empresa grafica contratada.

COMPETENCIAS:
- Analisa criteriosamente prova grafica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber produto final, atestar nota fiscal e
conferir documentacdo da empresa para pagamento".

03. Receber produto final, atestar nota fiscal e conferir
documentac¢ao da empresa para pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Para a boa execugdo desta atividade, recomenda-se a leitura do Manual
de Fiscalizacdo de Contratos da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Confere documentac¢do de empresa grafica contratada, com base no Manual de
Fiscalizacdo de Contratos da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Entregar o produto final a drea
demandante".

04. Entregar o produto final a drea demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: A logistica de distribuicdo esta descrita no processo de trabalho "Preparar
PublicagcGes Impressas para Distribuicdo".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar a SAF Nota Fiscal e
documentacgdo para pagamento".

05. Encaminhar a SAF Nota Fiscal e documentagao para
pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, a equipe de fiscalizacdo de contratos encaminha a SAF
memorando, no qual atesta a execugdo de servigos pela grafica contratada e encaminha,
anexos, comprovantes de documentos da grafica e notas fiscais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Ateste - Empresa Grafica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.12 Preparar Publicagoes Impressas e Eletronicas para Distribuicao
Refere-se a atividades de apoio a logistica de distribuicdo de publica¢cbes impressas.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando recebida a demanda ou identificada a necessidade", 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 sdo:

a) Publica¢bes entregues para distribuicdo.

b) Demanda devolvida.

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: O GTPC/ASCOM, Secretaria/ASCOM.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Verificar se o produto demandado existe em estoque

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Caso o demandante nao indique a quantidade desejada de publicacdes, a
GTPC o fard, com base no estoque disponivel e no histdrico de solicita¢des.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O produto existe em estoque?" seja "nao,
ndo ha estoque", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar resposta ao demandante e
verificar se é possivel solicitar impressao". Caso a resposta seja "sim, ha estoque", deve-se
seguir para a etapa "04. Iniciar preparacdo das publicacGes e encaminhd-las para
distribuicdo".

02. Encaminhar resposta ao demandante e verificar se é
possivel solicitar impressao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel solicitar impressdo?" seja "sim,
é possivel solicitar impressdo", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar impressado a
empresa grafica contratada e receber o material". Caso a resposta seja "'ndo, ndo é possivel
solicitar impressao", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Solicitar impressao a empresa grafica contratada e
receber o material

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Antes de efetuar a solicitagao, é imprescindivel verificar com o
demandante se o conteludo esta atualizado e se necessita de ajustes (caso haja a
necessidade, devera ser respeitado o tramite contido no processo de trabalho "Realizar
Programacado Visual"). Além disso, é preciso verificar se ha empenho disponivel para a
impressao (conforme o processo de trabalho "definir demandas e solicitar empenho").

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Iniciar preparac¢do das publicacGes e
encaminha-las para distribuicdo".

04. Iniciar preparacao das publicagdes e encaminha-las para
distribuicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria/ascom.

DETALHAMENTO: Consiste em separar as publicagcdes nas quantidades solicitadas,
acondiciona-las em embalagens (com etiquetas com os dados do destinatario) e prepara-las
para o envio. As publicagGes deverdo ser entregues ao setor de protocolo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.13 Planejar a Execu¢ao de Campanha de Comunicagao

Consiste no planejamento e na execucdo de campanha de comunica¢do que envolva somente
as atividades de competéncia da Geréncia Técnica de Publicidade e Comunicagdo Digital
(GTPC/ASCOM).

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando recebida a demanda ou identificada a necessidade", 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) Campanha de comunicacdo realizada.

b) Demanda devolvida.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPC/ASCOM/Equipe, O GTPC/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia conveniéncia e oportunidade da realizacdo de
campanha de comunicac¢do no dmbito da GTPC/ASCOM; (2) Elabora planejamento de ac¢Ses de
campanha de comunicagao.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "IN 83/2015".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar conveniéncia e oportunidade para a realizagao da
campanha de comunicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Avaliar competéncia legal do solicitante, conforme o artigo 72 da IN
83/2015.

COMPETENCIAS:
- Avalia conveniéncia e oportunidade da realizacdo de campanha de comunica¢ao no
ambito da GTPC/ASCOM.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A campanha foi considerada oportuna e
conveniente?" seja "sim, a campanha foi considerada oportuna e conveniente", deve-se
seguir para a etapa "03. Realizar reunido com O Solicitante e elaborar o planejamento das
acoes de Comunicacdo". Caso a resposta seja "ndo, a campanha nao foi considerada
oportuna e conveniente", deve-se seguir para a etapa "02. Devolver para O Solicitante".

02. Devolver para O Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: Informar os motivos da negativa de forma fundamentada ao solicitante,
por escrito, com copia para O ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Realizar reuniao com O Solicitante e elaborar o
planejamento das acdes de Comunicac¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/equipe.

DETALHAMENTO: Nesta reunido, serdo definidas as agdes que serdo realizadas, tais como:
publicacdo de noticia na Intranet, publicagdo de noticia na Internet, veiculagdo de e-mail
marketing, realiza¢do de eventos, produgdo de folder, produgdo de banner, realizagdo de
reunido presencial (apresentacdo), criagcdo de hotsite, etc.

COMPETENCIAS:
- Elabora planejamento de a¢Ges de campanha de comunicacgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar o planejamento das a¢des de
comunicacdo e valida-lo com O solicitante".

04. Apresentar o planejamento das agoes de comunicagao e
valida-lo com O solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar acGes de comunicagdo".
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05. Realizar agoes de comunicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpc/ascom/equipe.

DETALHAMENTO: As acOes serdao executadas pelas equipes da GTPC cujas atribuicdes
estejam relacionadas a elas.

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