<

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MPR/ASCOM-002-R00

ATIVIDADES DE ASSESSORAMENTO, COMUNICACAO
INTEGRADA E APOIO A GESTAO DA ASCOM

09/2015



ANAC

MPR/ASCOM-002-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC

MPR/ASCOM-002-R00

30 de setembro de 2015.

Aprovado,

Gabriela de Souza Leal



ANAC

MPR/ASCOM-002-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/ASCOM-002-R00
REVISOES
Revisdo Data de Aprovagao Aprovado Por Modifica¢des da
Ultima Versdo
ROO 30/09/2015 Gabriela de Souza Versdo Original

Leal




ANAC

MPR/ASCOM-002-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/ASCOM-002-R00

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 11.
1.1) Introducado, pag. 11.
1.2) Revogacdo, pag. 11.
1.3) Fundamentacdo, pag. 11.
1.4) Executores dos Processos, pag. 11.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 12.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 12.
2) DefinigGes, pag. 14.
2.1) Expressao, pag. 14.
2.2) Sigla, pag. 14.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 16.
3.1) Artefatos, pag. 16.
3.2) Competéncias, pag. 16.
3.3) Sistemas, pag. 17.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 17.
4) Procedimentos, pag. 18.
4.1) Elaborar e/ou Coordenar as Contrata¢des e Aquisicdes da ASCOM, pag. 18.
4.2) Acompanhar o Fluxo dos Contratos da ASCOM, pag. 22.

4.3) Elaborar, Acompanhar e Coordenar a Elaboracdo de Atos Normativos da ASCOM,
pag. 26.

4.4) Coordenar e Elaborar Relatdrios Gerenciais e Documentos de Apoio a Gestdo da
ASCOM, pag. 30.

4.5) Planejar a Execucdo de Campanha de Comunicagdo Integrada, pag. 34.
4.6) Mapear Processo de Trabalho na ASCOM, pag. 38.
4.7) Elaborar e Publicar MPR da ASCOM, pag. 43.

5) Disposi¢des Finais, pag. 47.



ANAC

MPR/ASCOM-002-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/ASCOM-002-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) ALGP/ASCOM
1) Elaborar e Publicar MPR da ASCOM
2) Mapear Processo de Trabalho na ASCOM
b) Ascom/equipe Multidisciplinar
1) Planejar a Execug¢do de Campanha de Comunicacdo Integrada
c) O ASCOM
1) Acompanhar o Fluxo dos Contratos da ASCOM

2) Coordenar e Elaborar Relatérios Gerenciais e Documentos de Apoio a Gestdo da
ASCOM

3) Elaborar, Acompanhar e Coordenar a Elaboracdo de Atos Normativos da ASCOM
4) Elaborar e/ou Coordenar as Contratacdes e Aquisicdes da ASCOM
5) Elaborar e Publicar MPR da ASCOM
6) Mapear Processo de Trabalho na ASCOM
d) O GTAS/ASCOM
1) Acompanhar o Fluxo dos Contratos da ASCOM

2) Coordenar e Elaborar Relatérios Gerenciais e Documentos de Apoio a Gestdo da
ASCOM

3) Elaborar, Acompanhar e Coordenar a Elaboracdo de Atos Normativos da ASCOM
4) Elaborar e/ou Coordenar as ContratacGes e Aquisicbes da ASCOM
5) Elaborar e Publicar MPR da ASCOM
6) Mapear Processo de Trabalho na ASCOM
7) Planejar a Execugdo de Campanha de Comunicagdo Integrada
e) Secretaria/ascom

1) Elaborar e Publicar MPR da ASCOM



ANAC

10

MPR/ASCOM-002-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



@

ANAC MPR/ASCOM-002-R00

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Manual de Procedimentos intitulado "Atividades de Assessoramento, Comunicac¢ao Integrada
e Apoio a Gestdo da ASCOM" consiste na descri¢cdo de todas as etapas relacionadas as atividades
de contratacdo de produtos e servicos, elaboracdo e publicacdo de normas de efeitos internos,
gestdo operacional e gestao de processos. Tais atividades sdo de responsabilidade da Geréncia
Técnica de Assessoramento (GTAS/ASCOM).

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

a) Elaborar e/ou Coordenar as Contratagdes e Aquisicdes da ASCOM.

b) Acompanhar o Fluxo dos Contratos da ASCOM.

c) Elaborar, Acompanhar e Coordenar a Elaboracao de Atos Normativos da ASCOM.

d) Coordenar e Elaborar Relatdrios Gerenciais e Documentos de Apoio a Gestdo da ASCOM.
e) Planejar a Execucdo de Campanha de Comunicagao Integrada.

f) Mapear Processo de Trabalho na ASCOM.

g) Elaborar e Publicar MPR da ASCOM.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

Instrucao Normativa n2 83, de 4 de Margo de 2015.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao

11



ANAC MPR/ASCOM-002-R00

ALGP/ASCOM Area Local de Gestdo de Processos (ALGP) da
ASCOM. E responsavel pelo mapeamento
dos processos do setor e pela elaboragdo
dos Manuais de Procedimentos (MPR).

ASCOM/Equipe Multidisciplinar Consiste em equipe formada por membros
de todas as geréncias da ASCOM.
O ASCOM O ASCOM é o chefe da Assessoria de
Comunicacdo Social.
O GTAS/ASCOM Gerente da Geréncia Técnica de
Assessoramento (GTAS/ASCOM).
Secretaria/ASCOM Profissional responsavel por secretariar as

atividades da Assessoria de Comunicagao
Social (ASCOM).

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria de Comunicac¢do Social - ASCOM. Em caso de sugestBes 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 defini¢des 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 execug¢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 execugao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao

Significado

Banner Eletronico

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.

E-Mail Marketing

Publicacdo 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

Defini¢cao

Significado

ASTEC

Assessoria Técnica

GFT

Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.

GTAS

Geréncia Técnica de Assessoramento

GTLC

Geréncia Técnica de Licitacdes e Contratos

MPR

Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacgdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

SAF

Superintendéncia de Administracdo e
Finangas

SIGAD

Sistema de Gestdo Arquivistica de

Documentos - Utilizado pela ANAC para
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gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.

SPI

Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
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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
Apresentacdo para Reunido de Gestao Apresentacdo que contém estatisticas sobre
as demandas de imprensa recebidas, bem
como sobre a producdo de eventos e de
publicacGes realizadas em cada més.

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

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Avalia conveniéncia e oportunidade para a O GTAS/ASCOM
realizacdo de campanha de comunicagao

integrada, considerando as normas vigentes.
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Cadastra processo de trabalho no sistema
GFT, de acordo com as orientagdes previstas
no Manual de Gerenciamento de Processos

da ANAC.

ALGP/ASCOM

Cria diagrama de processo de trabalho da
ASCOM no Microsoft Visio, de acordo com
as orientacdes previstas no Manual de
Gerenciamento de Processos da ANAC.

ALGP/ASCOM

Cria MPR da ASCOM, levando-se em
consideracdo as orientagdes previstas no
Manual de Gerenciamento de Processos da
ANAC.

ALGP/ASCOM

Elabora planejamento para acdes de
Comunicacao Integrada, levando-se em
consideracdo os objetivos estratégicos da
Agéncia e a capacidade operacional da
ASCOM.

ASCOM/Equipe Multidisciplinar

Executa, com destreza, acbes de
comunicagao integrada.

ASCOM/Equipe Multidisciplinar

Instrui, com clareza, processo para a
proposicdo de normativo afeto as
atribuicbes da ASCOM.

O GTAS/ASCOM

Instrui processo de contratacdo da ASCOM,
considerando-se a legislacdo vigente e as
necessidades da area demandante.

O GTAS/ASCOM

Produz a documentacdo necessdria para
andamento das contratagdes da ASCOM.

O GTAS/ASCOM

Propde a elaboracdo e/ou alteragdo de ato
normativo afeto a ASCOM, de acordo com a
Lei de Criacdo da Agéncia e normativos
internos.

O GTAS/ASCOM

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

17




@

ANAC MPR/ASCOM-002-R00

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

4.1 Elaborar e/ou Coordenar as Contratagoes e Aquisicoes da ASCOM

Consiste na contratacdo de produtos e servicos de natureza continuada ou nao, referentes as
atribuicbes da ASCOM (exemplos: jornais e revistas, clipping, eventos, servicos graficos, etc.).

O processo contém, ao todo, 6 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) Processo arquivado e ASCOM e solicitante cientes.

b) Contratacdo efetuada e fiscal designado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Instrui processo de contratacdo da ASCOM, considerando-
se a legislagdo vigente e as necessidades da drea demandante.

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

18



ANAC MPR/ASCOM-002-R00

Duando demandado
ouidentificada
anecessidade

01. Analisar
a detmanda e vetificar
aforma de contratagio
ou aguisicio

02, Instrar
0 processo e
walidar informagdes
coth o solicitatite

03, Encaminhar
para aprovagin

do ASCOM

04, Validar
0 processo para
envio A 3AF e
reencamirtha-lo
ao GTAS

05, Acompathat
o andatmento
do processo

Contrato assinado

Sim, contrato Mg
asginado

Proceszo
aruivado
EACOM e solicitante
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06, Indicar
a4 OTLC/BAF nome
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pela fiscalizagdo
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Contratagio
efetuada
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01. Analisar a demanda e verificar a forma de contratacao ou
aquisicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o GTAS entra em contato com a SAF para verificar a maneira
adequada de contratar ou adquirir o produto ou servico. A contratacdo envolve servicos
relacionados as atribuices das geréncias da ASCOM, bem como demandas especificas e
aquisicdo de produtos, tais como equipamentos, etc.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Instruir o processo e validar informacdes
com o solicitante".

02. Instruir o processo e validar informagoes com o solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, antes de encaminhar para aprovag¢ao do ASCOM, é
necessdario validar com a geréncia da ASCOM solicitante ou aquela que recebera o produto
ou servico. Na validacdo, o solicitante deverd avaliar se o servico ou produto estd descrito
conforme as necessidades da area, e se os termos do contrato atendem.

COMPETENCIAS:
- Instrui processo de contratacdo da ASCOM, considerando-se a legislacdo vigente e as
necessidades da area demandante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar para aprovac¢ao do ASCOM".

03. Encaminhar para aprovag¢ao do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar o processo para envio a SAF e
reencaminhd-lo ao GTAS".

04. Validar o processo para envio a SAF e reencaminha-lo ao
GTAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta analise, o ASCOM considera o escopo da contratagdo (valores,
quantitativo do produto ou servigo, pertinéncia e oportunidade do processo etc).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Acompanhar o andamento do processo".

05. Acompanhar o andamento do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, constam os complementos solicitados pela SAF, a resposta
ao parecer da Procuradoria, se houver, entre outras informacdes.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Contrato assinado?" seja "sim, contrato
assinado", deve-se seguir para a etapa "06. Indicar a GTLC/SAF nome do fiscal responsavel
pela fiscalizagdo do contrato". Caso a resposta seja "ndo, contrato ndo assinado", esta etapa
finaliza o procedimento.

06. Indicar a GTLC/SAF nome do fiscal responsavel pela
fiscalizagao do contrato

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: A indicac¢do ocorrera por e-mail destinado a GTLC/SAF, e se concretiza na
publicacdo do ato de designagdo em BPS (titular e substituto). Normalmente, o fiscal titular
pertence a area solicitante, e seu suplente é o GTAS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Acompanhar o Fluxo dos Contratos da ASCOM

Consiste na identificacdo da necessidade de novas contratacgdes, renovacdo de contratos ou
suspensdo/interrupgdo de contratos.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente ou 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 sdo:

a) Acompanhamento concluido e medidas implementadas.

b) Acompanhamento concluido.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Produz a documentacdo necessaria para andamento das
contratacdes da ASCOM.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Acompanhar contratag¢oes vigentes da ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Este acompanhamento contempla informacdes como: a vigéncia dos
contratos, o fluxo da prestacdo de servico ou entrega de produtos, a continuagdo dos
contratos por parte da empresa ou da ASCOM etc.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Informar ao solicitante o status do
contrato e verificar medidas a serem implementadas".

02. Informar ao solicitante o status do contrato e verificar
medidas a serem implementadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Neste momento, o GTAS informa a drea demandante o prazo de
vencimento do contrato ou a negativa da empresa em continuar prestando o servigo para a
ANAC, bem como a questiona sobre seu interesse em permanecer com o servico ou produto
contratado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem medidas a serem implementadas
em relacdo aos contratos?" seja "sim, hd medidas a serem implementadas", deve-se seguir

para a etapa "03. Consultar SAF sobre de que forma as medidas deverao ser implementadas
e informar a ASCOM". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha medidas a serem implementadas",

esta etapa finaliza o procedimento.

03. Consultar SAF sobre de que forma as medidas deverao ser
implementadas e informar a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Neste momento, o GTAS aciona a SAF e verifica qual o instrumento
necessario para determinado contrato (formuldrio indicando ndo interesse em renovacao,
projeto basico de nova contratacdo, assinatura de novo termo aditivo, formulario para
aplicacdo de penalidades, entre outros).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar medidas indicadas e encaminhar
orientagdes ao GTAS".

04. Aprovar medidas indicadas e encaminhar orientag¢oes ao
GTAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Produzir a documentacdo necessaria e
encaminha-la a SAF e coletar assinaturas do ASCOM".
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05. Produzir a documentag¢ao necessaria e encaminha-la a SAF
e coletar assinaturas do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: A drea demandante devera ser consultada durante esta atividade.

COMPETENCIAS:
- Produz a documentagdo necessaria para andamento das contratacdes da ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

25



@

ANAC MPR/ASCOM-002-R00

4.3 Elaborar, Acompanhar e Coordenar a Elaboracao de Atos Normativos
da ASCOM

Trata-se da elaborac¢do de atos normativos referentes a assuntos de interesse da ASCOM, bem
como atividades relacionadas a normativos de outras areas, no que se refere a temas afetos a
Assessoria.

O processo contém, ao todo, 7 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 s3o:

a) Envio de versdo final da norma a ASTEC, para publicacéo.

b) Documentos enviados a ASTEC.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Instrui, com clareza, processo para a proposicdo de
normativo afeto as atribuicdes da ASCOM; (2) Propde a elaboracdo e/ou alteracdo de ato
normativo afeto a ASCOM, de acordo com a Lei de Criacdo da Agéncia e normativos internos.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Propor a elaboragdo e/ou alteragdo de ato normativo
afeto a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Propde a elaboracdo e/ou alteracdo de ato normativo afeto a ASCOM, de acordo com a Lei
de Criacdo da Agéncia e normativos internos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar com a ASTEC instrumento
normativo adequado".

02. Verificar com a ASTEC instrumento normativo adequado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Este instrumento pode ser préprio da ASCOM (IN, portaria etc.) ou
integrante de normativos de outras unidades organizacionais da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Instruir o processo e validar informacgdes
com as areas envolvidas".

03. Instruir o processo e validar informagdes com as areas
envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o GTAS informa a necessidade de elaboracdo e/ou alteracdo
as demais geréncias da ASCOM e solicita contribui¢Ges a cada area. Deve-se também validar
a minuta proposta com todas as areas envolvidas, que podem ser ou ndo da ASCOM.

COMPETENCIAS:
- Instrui, com clareza, processo para a proposi¢ao de normativo afeto as atribuigdes da
ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar para aprova¢dao do ASCOM".

04. Encaminhar para aprovag¢ao do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar o processo e reencaminhd-lo ao
GTAS".

05. Validar o processo e reencaminha-lo ao GTAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta analise, o ASCOM considera o escopo da norma e sua pertinéncia e
oportunidade.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Acompanhar o andamento do processo".

06. Acompanhar o andamento do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, constam os complementos solicitados pela ASTEC, pela
Procuradoria, se for o caso, entre outras informacdes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessita de aprovacao da Diretoria?"
seja "sim, necessita de aprovacao da Diretoria", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar
documentos para subsidiar decisdo e aguardar decisdo da Diretoria". Caso a resposta seja
"ndo, ndo necessita de aprovagao", esta etapa finaliza o procedimento.

07. Elaborar documentos para subsidiar decisao e aguardar
decisao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, sdo elaborados os documentos necessarios para a
deliberacdo da Diretoria, tais como notas técnicas, quadros comparativos, entre outros.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Coordenar e Elaborar Relatorios Gerenciais e Documentos de Apoio a
Gestao da ASCOM

Consiste no recebimento das informacdes das acGes realizadas por todas as geréncias da ASCOM
e em sua consolidagao em formato de relatério. Sao informacgdes relativas ao atendimento e a
veiculagdo de matérias pela imprensa, acompanhamento do nimero de acessos as paginas
eletronicas da ANAC, total de publicagBes realizadas na Intranet e na Internet, entre outras.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente ou 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: "Apresentacdo realizada e/ou resposta encaminhada".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Apresentacdo para Reunido de Gestao".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Solicitar levantamento de dados gerenciais ou dados
necessarios para responder demandas externas a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Os dados gerenciais consistem em informag¢es mensais sobre as
atividades da ASCOM. Os dados serdo apresentados em reunido de gestdao mensal e
subsidiam levantamentos solicitados por érgdos de controle, relatério de atividades anual
da ANAC e demais publicacdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Consolidar as informagdes recebidas,
formatar a apresentacdo dos dados e/ou resposta e encaminhar para aprovacio do
ASCOM".

02. Consolidar as informagoes recebidas, formatar a
apresentacao dos dados e/ou resposta e encaminhar para
aprovacao do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa sdo extraidas as informagdes mais relevantes de cada
geréncia. Essas informacGes sdo formatadas conforme a demanda (o padrdo para
apresentacdo em reunido de gestdo consta de artefato).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Apresentacdo para Reunido de Gestao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar a apresentacdo e/ou resposta e
encaminha-las ao GTAS com orientagdes".

03. Validar a apresentagao e/ou resposta e encaminha-las ao
GTAS com orientag¢oes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar ajustes finais na apresentacao
e/ou resposta e devolver ao ASCOM para providéncias".

04. Realizar ajustes finais na apresentag¢ao e/ou resposta e
devolver ao ASCOM para providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar apresentacdo e/ou encaminhar
resposta".

05. Realizar apresentag¢ao e/ou encaminhar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.
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DETALHAMENTO: O ASCOM devera realizar a apresentacdao mensalmente na reunido de
gestdo. As informacGes serdo encaminhadas de acordo com a demanda recebida.

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

E o planejamento de a¢des de comunicacdo complexas que envolvem as atribuicdes de mais de
uma geréncia da ASCOM e, eventualmente, de outras unidades organizacionais da ANAC.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacao 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 alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) Demanda devolvida.

b) Campanha de comunicacao realizada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ASCOM/Equipe Multidisciplinar, O
GTAS/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Executa, com destreza, a¢des de comunicagdo
integrada; (2) Avalia conveniéncia e oportunidade para a realizagdo de campanha de
comunicagdo integrada, considerando as normas vigentes; (3) Elabora planejamento para a¢ées
de Comunicacgdo Integrada, levando-se em consideracdo os objetivos estratégicos da Agéncia e
a capacidade operacional da ASCOM.

Também serd 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. Avaliar conveniéncia e oportunidade para a realizagao da
campanha

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

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

COMPETENCIAS:
- Avalia conveniéncia e oportunidade para a realizacdo de campanha de comunicacao
integrada, considerando as normas vigentes.

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 a equipe multidisciplinar da ASCOM, para
apresentacdo da demanda". 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 EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Realizar reuniao com a equipe multidisciplinar da ASCOM,
para apresentacao da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: A composi¢do da equipe multidisciplinar é definida de acordo com o
escopo da demanda, e pode envolver todas ou algumas das geréncias da ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido com O solicitante para a
definicao da estratégia de comunicagdo".

04. Realizar reunidao com O solicitante para a definicao da
estratégia de comunicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe Multidisciplinar.

DETALHAMENTO: Reunido com o objetivo de obter informacdes mais especificas sobre a
demanda, tais como: publico-alvo, orgamento, objetivo, periodicidade, prazo, etc.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar o planejamento das a¢des de
Comunicagao".

05. Elaborar o planejamento das agdes de Comunicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe Multidisciplinar.
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DETALHAMENTO: Consiste na estratégia de comunicac¢do a ser adotada. E nesse plano que
constardo as a¢Oes de comunicagdo que serdo realizadas, tais como: publicacdo de noticia
na Intranet, publicacdo de noticia na Internet, veiculacdo de e-mail marketing, realizacao de
eventos, producao de folder, producdo de banner, realizacdo de reuniao presencial
(apresentacdo), criacdo de hotsite, etc.

COMPETENCIAS:
- Elabora planejamento para acdes de Comunicacdo Integrada, levando-se em consideragao
os objetivos estratégicos da Agéncia e a capacidade operacional da ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Apresentar o planejamento das a¢des de
comunicacao e validad-lo com O solicitante".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar reunidao com a equipe para
apresentar a estratégia final e definir atribuicdes e prazos".

07. Realizar reuniao com a equipe para apresentar a
estratégia final e definir atribui¢des e prazos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Executar as acdes de comunicagdo".

08. Executar as agoes de comunicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe Multidisciplinar.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Executa, com destreza, a¢cdes de comunicagao integrada.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Mapear Processo de Trabalho na ASCOM

Refere-se as atividades de mapeamento de processos realizadas na Assessoria de Comunicac¢do
Social (ASCOM).

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade de cadastro de processo”,
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: "Processo de trabalho mapeado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ALGP/ASCOM, O ASCOM, O
GTAS/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Cria diagrama de processo de trabalho da ASCOM no
Microsoft Visio, de acordo com as orientacdes previstas no Manual de Gerenciamento de
Processos da ANAC; (2) Cadastra processo de trabalho no sistema GFT, de acordo com as
orientagdes previstas no Manual de Gerenciamento de Processos da ANAC.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Realizar reuniao com servidores das geréncias da ASCOM
envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Identificar necessidade de cadastrar novo
processo de negdcio para o processo de trabalho".

02. Identificar necessidade de cadastrar novo processo de
negacio para o processo de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario cadastrar novo processo de
negdcio?" seja "sim, é necessario cadastrar processo de negdécio", deve-se seguir para a
etapa "10. Definir novo processo de negdcio e solicitar cadastro no sistema GFT a SPI". Caso
a resposta seja "ndo, ndo é necessario cadastrar processo de negdcio", deve-se seguir para a
etapa "03. Criar diagrama do processo de trabalho no Microsoft Visio".

03. Criar diagrama do processo de trabalho no Microsoft Visio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Cria diagrama de processo de trabalho da ASCOM no Microsoft Visio, de acordo com as
orientagdes previstas no Manual de Gerenciamento de Processos da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Cadastrar processo de trabalho no sistema
GFT e encaminhar para verificagao do GTAS".

04. Cadastrar processo de trabalho no sistema GFT e
encaminhar para verificagao do GTAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ALGP/ASCOM.

DETALHAMENTO: O cadastro deverd ser realizado de acordo com as orientagées contidas no
Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos (disponivel no seguinte endereco da
pagina da ANAC na Intranet:
http://intranet.anac.gov.br/fortalecimento_institucional/escritorio_de_processos.html)

COMPETENCIAS:
- Cadastra processo de trabalho no sistema GFT, de acordo com as orientagdes previstas no
Manual de Gerenciamento de Processos da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar processo de trabalho e validar
com os gerentes envolvidos".
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05. Analisar processo de trabalho e validar com os gerentes
envolvidos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo de trabalho necessita de
ajustes?" seja "sim, necessita de ajustes", deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar a
ALGP orientagOes sobre ajustes que deverdo ser implementados". Caso a resposta seja "nao,
ndo necessita de ajustes", deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar processo de trabalho
para validacdo do ASCOM".

06. Encaminhar a ALGP orientagdes sobre ajustes que deverao
ser implementados

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Cadastrar processo de trabalho no sistema
GFT e encaminhar para verificagao do GTAS".

07. Encaminhar processo de trabalho para validagao do
ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar o processo de trabalho".

08. Validar o processo de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Processo de trabalho validado?" seja
"ndo, nao validado", deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar ao GTAS orienta¢des
sobre ajustes que deverdo ser implementados". Caso a resposta seja "sim, validado", esta
etapa finaliza o procedimento.

09. Encaminhar ao GTAS orientagoes sobre ajustes que
deverao ser implementados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar a ALGP orienta¢Ges sobre
ajustes que deverdo ser implementados".
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10. Definir novo processo de negocio e solicitar cadastro no
sistema GFT a SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar diagrama do processo de trabalho no
Microsoft Visio".
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4.7 Elaborar e Publicar MPR da ASCOM

E a elaborac3o e publicagdo de Manuais de Procedimentos (MPR) da Assessoria de Comunicagdo
Social (ASCOM), como resultado das atividades de Mapeamento de Processos.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processos de Trabalho mapeados e cadastrados no sistema sem
detalhes do MPR", 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: "MPR encaminhado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ALGP/ASCOM, O ASCOM, O
GTAS/ASCOM, Secretaria/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Cria MPR da ASCOM, levando-se em consideragdo as
orientagdes previstas no Manual de Gerenciamento de Processos da ANAC.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Alocar Processo em MPR e realizar reuniao de elaboracao
de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, sdo criados os Manuais de Procedimentos (MPR) no sistema

Gerenciador de Fluxos de Trabalho (GFT). Recomenda-se que seja criado apenas 1 (um) MPR
por geréncia da ASCOM, de modo a conferir mais organizacdo aos trabalhos e facilidade nos
tramites de aprovacao. Depois, versdes do MPR em word sdo enviadas para os participantes
da reunido.

COMPETENCIAS:
- Cria MPR da ASCOM, levando-se em consideragao as orientacdes previstas no Manual de
Gerenciamento de Processos da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar mais reunides?" seja
"sim, é necessdrio", deve-se seguir para a etapa "07. Realizar ajustes no MPR e agendar
nova reunidao". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario", deve-se seguir para a etapa
"02. Realizar ajustes no MPR e encaminhar para analise do GTAS".

02. Realizar ajustes no MPR e encaminhar para andlise do
GTAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar a ALGP orienta¢Ges sobre
ajustes que deverdo ser realizados no MPR".

03. Analisar MPR, validar com os gerentes envolvidos e
solicitar validacao do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar o MPR".

04. Validar o MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "MPR validado?" seja "ndo, MPR ndo
validado", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar a ALGP orientag¢des sobre ajustes
gue deverdo ser realizados no MPR". Caso a resposta seja "sim, MPR validado", deve-se
seguir para a etapa "05. Encaminhar MPR a Secretaria da ASCOM para providéncias
administrativas".

45



@

ANAC MPR/ASCOM-002-R00

05. Encaminhar MPR a Secretaria da ASCOM para
providéncias administrativas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Adotar providéncias administrativas e
encaminhar documento para publicagdo em BPS".

06. Adotar providéncias administrativas e encaminhar
documento para publicagdao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Secretdria/ascom.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Realizar ajustes no MPR e agendar nova reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/ASCOM.

DETALHAMENTO: Enviar a minuta de MPR em word para os participantes da reunido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar mais reunides?" seja
"sim, é necessario", deve-se seguir para a etapa "07. Realizar ajustes no MPR e agendar
nova reunido". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario", deve-se seguir para a etapa
"02. Realizar ajustes no MPR e encaminhar para analise do GTAS".

08. Encaminhar a ALGP orientagdes sobre ajustes que deverao
ser realizados no MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTAS/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar MPR, validar com os gerentes
envolvidos e solicitar validagdo do ASCOM".
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5. DISPOSICOES FINAIS

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

47



