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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Grti/ascom/clipping
1) Elaborar e Encaminhar Clipping de Noticias da Imprensa
2) Elaborar, Manter e Atualizar Mailing da Imprensa
3) Elaborar, Manter e Atualizar Mailing do Clipping de Noticias
4) Elaborar Resumo Diario das Noticias para a Diretoria
b) Gtri/ascom/assessores
1) Assessorar e Subsidiar Porta-Vozes da ANAC
2) Atender As Demandas da Imprensa
3) Elaborar Apresentacdo Gerencial
4) Monitorar Demandas da LAl Relacionadas a Imprensa
c) Gtri/ascom/contetido
1) Elaborar Textos, Notas, Releases e Avisos
d) Gtri/ascom/fiscalizacdo de Contratos
1) Gerenciar Contratos Relacionados a Competéncia da GTRI
e) Gtri/ascom/projetos
1) Preparar e Realizar o Treinamento de Midia Training
2) Produzir Eventos Voltados para a Imprensa
f) Gtri/ascom/redes Sociais
1) Gerenciar Conteudo da P4gina da ANAC no Facebook
g) 0 ASCOM
1) Acompanhar Eventos de Interesse da ANAC com Participacdo da Imprensa
2) Assessorar e Subsidiar Porta-Vozes da ANAC
3) Atender As Demandas da Imprensa
4) Elaborar Apresentagdo Gerencial

5) Elaborar Resumo Diario das Noticias para a Diretoria
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6) Elaborar Textos, Notas, Releases e Avisos
7) Gerenciar Conteudo da Pagina da ANAC no Facebook
8) Monitorar Demandas da LAl Relacionadas a Imprensa
9) Produzir Eventos Voltados para a Imprensa
h) O GTRI/ASCOM
1) Acompanhar Eventos de Interesse da ANAC com Participacdo da Imprensa
2) Assessorar e Subsidiar Porta-Vozes da ANAC
3) Atender As Demandas da Imprensa
4) Elaborar Textos, Notas, Releases e Avisos
5) Gerenciar Conteludo da Pagina da ANAC no Facebook

6) Preparar e Realizar o Treinamento de Midia Training
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Manual de Procedimentos intitulado "Relacionamento com a Imprensa" consiste na descri¢cdo
de todas as etapas relacionadas as atividades de Assessoria de Imprensa na ANAC, tais como
acdes de midia training e treinamento de porta-vozes, atendimento as demandas dos veiculos
de comunicacdo, organizacdo e acompanhamento de eventos voltados para a Imprensa,
producdo de comunicados a Imprensa, elaboracdo de clippings de noticias e resumos diarios
para a Diretoria. Além disso, contém informacdes sobre a elaboracdo de apresentacdes
gerenciais e a fiscalizacdo de contratos relacionados a competéncia da Geréncia Técnica de

Relagdes com a Imprensa (GTRI/ASCOM).

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria de Comunica¢do Social - ASCOM, os seguintes

processos de trabalho:

a) Preparar e Realizar o Treinamento de Midia Training.

b) Assessorar e Subsidiar Porta-Vozes da ANAC.

c) Elaborar Textos, Notas, Releases e Avisos.

d) Atender As Demandas da Imprensa.

e) Acompanhar Eventos de Interesse da ANAC com Participacdo da Imprensa.
f) Produzir Eventos Voltados para a Imprensa.

g) Elaborar, Manter e Atualizar Mailing da Imprensa.

h) Elaborar e Encaminhar Clipping de Noticias da Imprensa.

i) Elaborar, Manter e Atualizar Mailing do Clipping de Noticias.
j) Elaborar Resumo Diario das Noticias para a Diretoria.

k) Monitorar Demandas da LAl Relacionadas a Imprensa.

[) Elaborar Apresentac¢do Gerencial.

m) Gerenciar Contratos Relacionados a Competéncia da GTRI.

n) Gerenciar Conteldo da Pagina da ANAC no Facebook.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.
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1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragGes posteriores.

Instrucdo 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
GTRI/ASCOM/Clipping Equipe responsavel pela elaboragdo e envio
do clipping de noticias, composta por
assessores de imprensa e estagidrios.
GTRI/ASCOM/Assessores Equipe responsavel pelo atendimento a
imprensa, composta pelo gerente da
GTRI/ASCOM e pelos assessores.
GTRI/ASCOM/Conteudo Equipe responsavel pela elaboracdo de
textos informativos encaminhados a
imprensa (em geral press releases),
composta pelos assessores de imprensa e
pelo gerente da GTRI/ASCOM.
GTRI/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos Equipe composta pelos fiscais de contratos
afetos as atividades da Geréncia Técnica de
Rela¢des com a Imprensa (GTRI/ASCOM).
GTRI/ASCOM/Projetos Equipe responsavel pela realizacdo de
projetos da GTRI/ASCOM, dentre eles
treinamentos de midia training.

GTRI/ASCOM/Redes Sociais GTRI - Redes Sociais
O ASCOM O ASCOM é o chefe da Assessoria de
Comunicagao Social.
O GTRI/ASCOM Gerente da Geréncia Técnica de RelagGes

com a Imprensa (GTRI/ASCOM).

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Assessor de Comunicacao Social aprovar todas as revisdes deste MPR.

12
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cdes 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 execucao 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
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢ado
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¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.

13
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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.

Briefing Relatdrio que contém as principais
informacgdes sobre um tema ou assunto em
especifico.

Clipping Sintese de informacgdes relacionadas a
noticias ou publicacbes diversas.
Deadline Prazo determinado para a conclusdo de uma
atividade. O termo é geralmente utilizado no
Jornalismo, para indicar o hordrio em que a
matéria devera ser entregue ao Editor.

Folder Cartilha informativa impressa destinada aos
publicos interno ou externo.
Mailing Lista de enderegos de e-mail para o envio de
determinada publica¢do ou informativo.
Midia Training Processo de treinamento dos porta-vozes

gue tem como objetivo aperfeicoar sua
capacidade de se relacionar com a imprensa.
Release Texto de divulgagdo encaminhado pelas
Assessorias de Comunicagao a veiculos de
imprensa. E também conhecido como press-

release.
2.2 Sigla
Definigao Significado
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
GTRI Geréncia Técnica de Relagbes com a
Imprensa
LAI Lei de Acesso a Informacdo
SERPRO Servico Federal de Processamento de Dados

14



ANAC

15

MPR/ASCOM-003-R00



@

ANAC MPR/ASCOM-003-R00

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
Apresentac¢do para Reunido de Gestdo - Apresentac¢do para Reunido de Gestado -
GTRI/ASCOM GTRI/ASCOM

Briefing Porta-Vozes

Texto que contém informacdes Uteis para os
porta-vozes da ANAC.

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 atualizagdo de
conteldo das paginas eletronicas da Agéncia
e para as solicitagdes de programacao visual
das publicacGes da ANAC.

Modelo de Resumo de Contetdo de Noticias

Artefato - Resumir o conteudo das noticias
selecionadas e das manchetes dos principais
jornais impressos
Sequéncia:

- Resumo das manchetes dos principais
jornais impressos
- Resumo das principais noticias do setor ou
qgue tenham relagdo as atribui¢des da
Agéncia.

Resposta Padrdo de Envio a Imprensa

Modelo de texto utilizado para encaminhar
respostas a imprensa.

3.2 COMPETENCIAS

16
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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
Acompanha diariamente prestagao de GTRI/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos
servicos relacionados a competéncia da
GTRI.
Analisa, de forma criteriosa, se demanda de GTRI/ASCOM/Assessores

imprensa relacionada a Lei de Acesso a
Informacdo impacta negativa ou
positivamente na imagem institucional da

Agéncia.
Avalia capacidade de interlocucdo do porta- O GTRI/ASCOM
voz para falar com a imprensa sem
assessoramento.
Avalia necessidade de treinamento do porta- O GTRI/ASCOM

voz de acordo com suas caracteristicas e
conhecimentos, levando-se em consideracao
a repercussao do tema na imprensa.
Consolida mensalmente informacdes sobre a GTRI/ASCOM/Fiscalizacdo de Contratos
prestacdo de servigos relacionados a
competéncia da GTRI.

Elabora briefing claro e conciso sobre o O GTRI/ASCOM
assunto de dominio do porta-voz.
Elabora resposta a demanda de imprensa GTRI/ASCOM/Assessores

relacionada a Lei de Acesso a Informagdo
(LAI), de acordo com a legislagdo vigente e
conhecimentos relacionados a comunicag¢do

publica.
Elabora resposta as demandas da imprensa GTRI/ASCOM/Assessores
de forma eficaz, com clareza e objetividade.
Elabora texto informativo para publicagdo GTRI/ASCOM/Redes Sociais

em redes sociais de acordo com as técnicas
jornalisticas, levando em consideragao as
particularidades do publico-alvo.

Organiza material de midia training GTRI/ASCOM/Projetos
criteriosamente.
Prepara, com eficacia comunicativa, GTRI/ASCOM/Projetos

materiais destinados a eventos da imprensa.

17
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Prepara, corretamente, documentagdo
acerca de servigos relacionados a
competéncia da GTRI para envio a SAF.

GTRI/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos

Presta, com atencdo, assessoria de imprensa
em eventos.

O GTRI/ASCOM

Produz, com clareza, resumo das principais
noticias do dia para envio a Diretoria.

GTRI/ASCOMY/Clipping

Realiza medicdo de nota fiscal dos servicos
relacionados a competéncia da GTRI por
meio do Serpro.

GTRI/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos

publicacdo em redes sociais, de acordo com
a Instrucdo Normativa n2 83/2015, e sua
capacidade de impactar negativa ou
positivamente a imagem da ANAC.

Realiza treinamento de midia training de GTRI/ASCOM/Projetos
maneira clara e objetiva.
Redige textos jornalisticos com clareza e GTRI/ASCOM/Contelido
objetividade.
Verifica pertinéncia e adequacgdo de 0O ASCOM

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizagao deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd 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 execugdo 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 Preparar e Realizar o Treinamento de Midia Training

E o processo de treinamento dos porta-vozes da ANAC, por meio de técnicas que visam a
aperfeicoar sua capacidade de se relacionar com a imprensa.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando demandando 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) Treinamento ndo realizado.

b) Treinamento realizado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia necessidade de treinamento do porta-voz de
acordo com suas caracteristicas e conhecimentos, levando-se em consideragao a repercussao
do tema na imprensa; (2) Organiza material de midia training criteriosamente; (3) Realiza
treinamento de midia training de maneira clara e objetiva.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar a necessidade de treinamento do porta-voz

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: O GTRI deve, primeiramente, apurar informacdes sobre o porta-voz, com
a finalidade de obter e identificar caracteristicas da pessoa que serd treinada. Nessa etapa,
deverado ser levados em consideragdo fatores como: o cargo do porta-voz na Agéncia, a
importancia do tema de dominio do porta-voz, a possivel repercussao deste tema na
imprensa e a predisposicdo do porta-voz em falar com a imprensa.

COMPETENCIAS:
- Avalia necessidade de treinamento do porta-voz de acordo com suas caracteristicas e
conhecimentos, levando-se em considerac¢do a repercussao do tema na imprensa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se o porta-voz tem interesse em
participar do treinamento".

02. Verificar se o porta-voz tem interesse em participar do
treinamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O porta-voz tem interesse em participar
do treinamento?" seja "ndo, o porta-voz ndo tem interesse", deve-se seguir para a etapa
"04. Avaliar a necessidade de indicar outro porta-voz em curto prazo". Caso a resposta seja
"sim, o porta-voz tem interesse", deve-se seguir para a etapa "03. Organizar material e
realizar o treinamento".

03. Organizar material e realizar o treinamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: Esta etapa consiste em reunir as principais informacg&es sobre o assunto
de dominio do porta-voz, elaborar possiveis questdes que a midia possa abordar, preparar o
material que subsidiard o treinamento e organizar a equipe, simulando diferentes tipos de
entrevistas com a imprensa.

COMPETENCIAS:
- Realiza treinamento de midia training de maneira clara e objetiva.
- Organiza material de midia training criteriosamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Avaliar a necessidade de indicar outro porta-voz em curto
prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: Nesta avalia¢do, a equipe verifica se 0 assunto em questdo necessita de
um porta-voz imediato, levando em consideracgdo a possivel repercussdo na midia e o nivel
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de relevancia do assunto (ex: grandes eventos exigem porta-voz apto a falar com a imprensa
sobre o assunto).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe a necessidade de indicar outro
porta-voz?" seja "sim, ha necessidade", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se o porta-
voz tem interesse em participar do treinamento". Caso a resposta seja "nao, ndo ha
necessidade", esta etapa finaliza o procedimento.

22
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4.2 Assessorar e Subsidiar Porta-Vozes da ANAC

Consiste em acompanhar e prestar assessoria aos porta-vozes da ANAC em eventos que contam
com cobertura da imprensa, tais como audiéncias publicas, seminarios, feiras e entrevistas.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando demandando 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) Assessoramento realizado pelo ASCOM.
b) Briefing encaminhado e porta-voz acompanhado pela equipe GTRI - Assessores.
c) Briefing encaminhado e porta-voz orientado sem acompanhamento presencial.

d) Contato com a imprensa negado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora briefing claro e conciso sobre o assunto de
dominio do porta-voz; (2) Avalia capacidade de interlocucdo do porta-voz para falar com a
imprensa sem assessoramento.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "IN 83/2015", "Briefing Porta-Vozes".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar capacidade da GTRI de acompanhar o porta-voz

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: A avaliacdo considera o local do acompanhamento (se é viavel o
deslocamento ou ndo do assessor da GTRI/ASCOM), qual o porta-voz, o assunto e a possivel
repercussao junto a imprensa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A GTRI pode acompanhar o porta-voz?"
seja "ndo, a GTRI ndo pode acompanhar”, deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar se o
porta-voz pode falar com a imprensa sem assessoramento".

02. Avaliar se o porta-voz pode falar com a imprensa sem
assessoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Avalia capacidade de interlocucdo do porta-voz para falar com a imprensa sem
assessoramento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O porta-voz pode falar com a imprensa
sem assessoramento?" seja "sim, o porta-voz pode falar com a imprensa sem
assessoramento"”, deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar complexidade do evento, indicar
informacdes do briefing e encaminhar para andlise do ASCOM". Caso a resposta seja "ndo, o
porta-voz ndo pode falar com a imprensa sem assessoramento”, esta etapa finaliza o
procedimento.

03. Avaliar complexidade do evento, indicar informagdes do
briefing e encaminhar para analise do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: A avaliagcdo da complexidade deverd considerar o escopo do evento, qual
0 porta-voz presente, quais os possiveis veiculos de imprensa que fardo a cobertura, local e
duracao do evento, entre outros.

COMPETENCIAS:
- Elabora briefing claro e conciso sobre o assunto de dominio do porta-voz.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Receber informacdes do briefing e avaliar
forma de assessoramento".

04. Receber informagoes do briefing e avaliar forma de
assessoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O porta-voz serda acompanhado?" seja
"sim, o porta-voz serd acompanhado", deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar informacgdes
encaminhadas pelo GTRI e apontar necessidade de acompanhamento do ASCOM". Caso a
resposta seja "ndo, o porta-voz ndo serd acompanhado", deve-se seguir para a etapa "05.
Avaliar informagdes encaminhadas pelo GTRI e complementar com orientagdes ao porta-

voz'.

05. Avaliar informag¢des encaminhadas pelo GTRI e
complementar com orientag¢des ao porta-voz

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: Essa avaliacdo considera diversos aspectos, tais como: veiculos que farao
a cobertura do evento, porta-vozes presentes e repercussdo dos temas na imprensa. Essa
verificacdo também deverd considerar se o assessoramento deve ser feito pelo préprio
ASCOM ou se poderd ser realizado pela equipe de assessores da GTRI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar e encaminhar briefing para porta-
vozes".

06. Elaborar e encaminhar briefing para porta-vozes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Esse briefing deverd conter as informacdes elencadas pelo GTRI, bem
como outras informagdes consideradas pertinentes pela Equipe GTRI/ASCOM/Assessores.
No conteudo poderdo constar as demandas respondidas sobre o assunto, posicionamentos
divulgados etc. O briefing devera ser entregue impresso e/ou por e-mail (conforme
necessidade) dentro dos padrdes indicados no artefato.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Briefing Porta-Vozes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Avaliar informagoes encaminhadas pelo GTRI e apontar
necessidade de acompanhamento do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: Essa avaliacdo considera diversos aspectos, tais como: veiculos que fardo
a cobertura do evento, porta-vozes presentes e repercussdo dos temas na imprensa. Essa
verificacdo também devera considerar se o assessoramento deve ser feito pelo préprio
ASCOM ou se podera ser realizado pela equipe de assessores da GTRI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario o ASCOM acompanhar o
evento?" seja "sim, é necessario", deve-se seguir para a etapa "11. Elencar informagées que
deverdo constar do briefing". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario", deve-se seguir
para a etapa "08. Definir assessor responsavel para acompanhar o porta-voz".

08. Definir assessor responsavel para acompanhar o porta-voz

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASCOM.
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DETALHAMENTO: A definicdo do assessor responsavel considera a possivel participacao de
veiculos de imprensa (e quais seriam), escopo do evento, participantes confirmados, local,
duracgdo, possivel repercussao dos assuntos abordados junto a imprensa e possiveis
impactos a imagem da ANAC, entre outros. Além disso, sdo considerados os fluxos de
trabalho que ja estdo em execugdo dentro da geréncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar briefing para assessoramento dos
assessores da GTRI".

09. Elaborar briefing para assessoramento dos assessores da
GTRI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: Este briefing devera conter as informacdes elencadas pelo GTRI, bem
como outras informagdes consideradas pertinentes pela Equipe GTRI/ASCOM/Assessores.
No conteudo poderdo constar as demandas respondidas sobre o assunto, posicionamentos
divulgados etc. O briefing devera ser entregue impresso e/ou por e-mail (conforme
necessidade) dentro dos padrdes indicados no artefato.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Analisar conteudo do briefing e
reencaminhar a equipe GTRI - Assessores".

10. Analisar conteudo do briefing e reencaminhar a equipe
GTRI - Assessores

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Elencar informagoes que deverao constar do briefing

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: O GTRI deve elencar as principais informag¢ées que deverdo constar do
briefing. Essas informagdes sdo indicadas de acordo com o porta-voz, assunto do evento,
cenario atual da imagem da ANAC junto a imprensa, repercussao anterior do assunto na
midia e possiveis questionamentos que poderdo ser levantados pelos veiculos de imprensa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar briefing para assessoramento do
ASCOM".

12. Elaborar briefing para assessoramento do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Esse briefing devera conter as informagdes elencadas pelo ASCOM, bem
como outras informagdes consideradas pertinentes pela Equipe GTRI/ASCOM/Assessores.
No conteudo poderao constar as demandas respondidas sobre o assunto, posicionamentos
divulgados etc. O briefing devera ser entregue impresso e/ou por e-mail (conforme
necessidade) dentro dos padrdes indicados no artefato.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Analisar conteldo do briefing produzido
pela equipe GTRI — Assessores e encaminhar ao porta-voz".

13. Analisar conteudo do briefing produzido pela equipe GTRI
— Assessores e encaminhar ao porta-voz

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: Encaminhar por e-mail ou entregar o briefing impresso para o porta-voz.
A entrega do briefing devera ser feita com antecedéncia, para que seja possivel retirar
duvidas e esclarecer demais informacdes necessarias.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Elaborar Textos, Notas, Releases e Avisos

Consiste na elaboragdo de textos de divulgacdo destinados a imprensa, para distribuicdo via e-
mail e/ou publicacdo no portal da ANAC na internet.

O processo contém, ao todo, 11 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) E-mail enviado e publicacdo efetuada no portal da ANAC.
b) Texto arquivado.
c) Texto enviado por e-mail.

d) Solicitacdo negada e solicitante informado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Analisar e avaliar necessidade de elaboragao de texto
demandado ou proativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/contetdo.

DETALHAMENTO: Ao receber uma solicitacdo, a equipe da GTRI/ASCOM/Contetido deve
analisar a pertinéncia e a relevancia do conteldo, bem como se é o momento oportuno
para a divulgacao das informacgdes. Quando identificada a necessidade de publicacdo, deve-
se observar os mesmos critérios. Em ambos os casos, deve-se obter a aprovacado do GTRI, do
ASCOM e/ou das unidades organizacionais envolvidas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O texto serd produzido?" seja "sim, o
texto serd produzido", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar complexidade do texto e
definir responsavel pela elaboragdo". Caso a resposta seja "ndo, o texto nao serd
produzido", deve-se seguir para a etapa "02. Informar ao solicitante da negativa sobre
producdo de texto".

02. Informar ao solicitante da negativa sobre produgao de
texto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/contetdo.

DETALHAMENTO: A negativa devera ser encaminhada de forma fundamentada, apontando
os motivos pelos quais a publicacdo ndo sera produzida. Para realizar essa analise, a equipe
GTRI/ASCOM/Conteudo utiliza critérios como: repercussdo do assunto na midia, agentes
envolvidos, riscos e oportunidades para a imagem da ANAC perante seus publicos de
interesse, entre outros.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Avaliar complexidade do texto e definir responsavel pela
elaboragao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: A defini¢do do responsavel pela elaboragdo do texto considera alguns
fatores, tais como: complexidade do tema e das informagdes que constardo do texto,
publico-alvo, quantidade de unidades organizacionais envolvidas na apuragao e distribuicao
dos trabalhos da GTRI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar instru¢des para elaboragdo do
texto".

04. Encaminhar instrugdes para elaborac¢ao do texto

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: Instrugdes encaminhadas por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar texto conforme instrugdes do
GTRI e apuragdo de informagdes".
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05. Elaborar texto conforme instrugoes do GTRI e apuragao de
informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/conteldo.

DETALHAMENTO: Se houver necessidade, outras UORGs poderdo ser acionadas para
complementacao de informacgdes.

COMPETENCIAS:
- Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar minuta de texto, definir publico-
alvo e avaliar necessidade de aprova¢dao do ASCOM".

06. Aprovar minuta de texto, definir publico-alvo e avaliar
necessidade de aprova¢ao do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de aprovacdo do
ASCOM?" seja "sim, ha necessidade de aprovacao do ASCOM", deve-se seguir para a etapa
"09. Aprovar minuta de texto e avaliar necessidade de aprovacdo de outras UORGs". Caso a
resposta seja "ndo, ndo ha necessidade de aprovacao do ASCOM", deve-se seguir para a
etapa "07. Formatar texto para envio e/ou publicacdo no Portal da ANAC".

07. Formatar texto para envio e/ou publica¢dao no Portal da
ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/contetdo.

DETALHAMENTO: Se o texto for encaminhado ao mailing da imprensa, devera ser enviado a
partir da caixa de e-mail noticias.anac@anac.gov.br, com os destinatarios em cdpia oculta. A
lista de destinatarios esta em http://www?2.anac.gov.br/mailing/EntrarMailing.aspx. Se o
envio for para o publico geral, deve-se clicar direto em "Mala Direta" e copiar e colar os
destinatdrios no campo "cépia oculta (Cco)" do e-mail. Se o publico for especifico de um
estado, deve-se primeiro selecionar a UF e entdo clicar em "Mala Direta" para realizar o
mesmo procedimento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Havera publicacdo no Portal da ANAC?"
seja "ndo, ndo haverd publicagdo e o texto serd enviado somente por e-mail", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, havera publicagdo no portal da ANAC",
deve-se seguir para a etapa "08. Publicar texto no Portal da ANAC".

08. Publicar texto no Portal da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/contetdo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se seguir os procedimentos do processo de trabalho
"Publicar e Atualizar Conteddo em Péginas Eletronicas".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

32



@

ANAC MPR/ASCOM-003-R00

09. Aprovar minuta de texto e avaliar necessidade de
aprovacao de outras UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de aprovacgdo de outras
UORGs?" seja "sim, hd necessidade de aprovacao das UORGs", deve-se seguir para a etapa
"10. Encaminhar minuta de texto para aprovacdo e aguardar valida¢do". Caso a resposta
seja "ndo, ndo ha necessidade de aprovacdo de outras UORGs", deve-se seguir para a etapa
"07. Formatar texto para envio e/ou publicacdo no Portal da ANAC".

10. Encaminhar minuta de texto para aprovac¢ao e aguardar
validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve validacdao?" seja "ndo, nao foi
validado", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, foi validado", deve-
se seguir para a etapa "11. Encaminhar texto validado e aprovado com instrucdes".

11. Encaminhar texto validado e aprovado com instrugoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: Na validacdo, as UORGs e/ou O ASCOM poderdo apontar necessidade de
complemento. Nesse caso, a Equipe GTRI/ASCOM/Contetdo devera complementar as
informagdes necessarias e reencaminhar ao GTRI para nova andlise do texto. Apds aprovar,
o GTRI devera reencaminhar ao ASCOM para aprovagao final.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Formatar texto para envio e/ou publicacdo
no Portal da ANAC".
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4.4 Atender As Demandas da Imprensa

Trata dos procedimentos referentes ao atendimento as demandas da imprensa pela
GTRI/ASCOM.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida da imprensa", 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:
"Demanda da imprensa atendida".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora resposta as demandas da imprensa de forma
eficaz, com clareza e objetividade.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "IN 83/2015", "Resposta Padrio de Envio
a Imprensa".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Efetuar distribuicao das demandas entre os Assessores. Feito isso,
verificar a necessidade de obter informagdes de outras dreas da Agéncia para auxiliar na
elaboracgdo da resposta ao jornalista. As solicitagGes poderdo ser recebidas também por
telefone. Neste caso, deve-se sempre solicitar o encaminhamento da demanda por e-mail
para registro do atendimento. Entretanto, informagGes que ndo necessitem de aprovacado
superior para envio poderdo ser atendidas por telefone.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessita de auxilio para resposta?" seja
"ndo, ndo necessita de auxilio", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar a resposta e
encaminhar para aprovacao do GTRI". Caso a resposta seja "sim, necessita de auxilio", deve-
se seguir para a etapa "08. Enviar e-mail solicitando informacg&es e aguardar resposta".

02. Elaborar a resposta e encaminhar para aprovac¢ao do GTRI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: A resposta devera considerar informacgdes ja utilizadas em outras
demandas anteriores. Deve-se consultar também o sistema KDG no link
http://kgd.anac.gov.br/default.aspx, caso o material solicitado conste no sistema.

COMPETENCIAS:
- Elabora resposta as demandas da imprensa de forma eficaz, com clareza e objetividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Analisar e corrigir a resposta".

03.Analisar e corrigir a resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: O GTRI analisa a resposta e identifica a necessidade ou ndo de
complementacao de informagdes. Caso a resposta esteja completa, a demanda é
reencaminhada ao Assessor responsavel, que enviara a resposta ao jornalista. Caso a
resposta nao esteja completa, a demanda é reencaminhada para o Assessor para
complementacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A resposta necessita de complemento?"
seja "sim, necessita de complemento", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar a resposta
e encaminhar para aprovacdo do GTRI". Caso a resposta seja "ndo, ndo necessita de
complemento", deve-se seguir para a etapa "04.Analisar necessidade de aprovagdo do
ASCOM".

04.Analisar necessidade de aprova¢ao do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessita de aprovagao do ASCOM?" seja
"ndo, nao necessita de aprovagdao do ASCOM", deve-se seguir para a etapa "07. Formatar
resposta de acordo com padrdao ANAC". Caso a resposta seja "sim, necessita de aprovagao
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do ASCOM", deve-se seguir para a etapa "05. Analisar a resposta da demanda e verificar a
necessidade de validacdo".

05. Analisar a resposta da demanda e verificar a necessidade
de validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: A depender da complexidade da demanda, o ASCOM poderd acionar
outros chefes de UORG ou a Diretoria para aprovacao final do conteudo da resposta a
imprensa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN 83/2015.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A resposta necessita de validacdo por
outras unidades da ANAC?" seja "ndo, ndo necessita de validacdo", deve-se seguir para a
etapa "07. Formatar resposta de acordo com padrdao ANAC". Caso a resposta seja "sim,
necessita de validacdo", deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar a validacdo da UORG".

06. Aguardar a validagao da UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: A demanda é enviada para validacdo da UORG, e devera ser respondida
no prazo definido pelo solicitante (deadline).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Formatar resposta de acordo com padrao
ANAC".

07. Formatar resposta de acordo com padrao ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: As respostas deverdo ser encaminhadas dentro do padrdo de envio a
imprensa, com cépia para a caixa de e-mail jornalismo@anac.gov.br.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Resposta Padrao de Envio a Imprensa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Enviar e-mail solicitando informagoes e aguardar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: A solicitagao de informagdes encaminhada para as UORGs devera ser
enviada por e-mail com descrigdo do prazo definido pelo solicitante (deadline).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar a resposta e encaminhar para
aprovacgdo do GTRI".
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4.5 Acompanhar Eventos de Interesse da ANAC com Participagao da
Imprensa

Trata-se de acompanhar eventos de interesse da ANAC ou do setor que tenham cobertura da
imprensa, a fim de captar informacgdes para subsidiar eventuais pronunciamentos.

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 alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Evento acompanhado e informagGes repassadas.

b) Negativa justificada e solicitante informado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Presta, com atencdo, assessoria de imprensa em eventos.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar necessidade e oportunidade de acompanhar o
evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: Os eventos em questdao ndo necessariamente terdo porta-vozes da ANAC;
entretanto, sempre precisardao de acompanhamento de um assessor da GTRI, por conta de
possivel repercussdo do assunto na midia. A avaliacdo considera o local do evento (se é
vidvel o deslocamento do assessor da GTRI/ASCOM ou n3o), a possivel repercussdo do
assunto junto a imprensa e o impacto na imagem da ANAC perante a midia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario acompanhar o evento?" seja
"sim, é necessario", deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar a complexidade e definir
assessor responsavel". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessdrio", esta etapa finaliza o
procedimento.

02. Avaliar a complexidade e definir assessor responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: A avaliagao para identificar a complexidade deve considerar alguns
aspectos, tais como: possivel participa¢do de veiculos de imprensa (e quais seriam), escopo
do evento, participantes confirmados, local, duracao, possivel repercussdo dos assuntos
abordados junto a imprensa e possiveis impactos a imagem da ANAC, entre outros.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O evento é considerado de alta
complexidade?" seja "sim, o evento é considerado de alta complexidade", deve-se seguir
para a etapa "05. Avaliar necessidade de acompanhamento presencial do evento". Caso a
resposta seja "ndo, o evento ndo é considerado de alta complexidade", deve-se seguir para
a etapa "03. Definir assessor responsavel para acompanhar o evento".

03. Definir assessor responsavel para acompanhar o evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: A defini¢do do assessor responsavel considera a possivel participagao de
veiculos de imprensa (e quais seriam), escopo do evento, participantes confirmados, local,
duragao, possivel repercussao dos assuntos abordados junto a imprensa e possiveis
impactos a imagem da ANAC, entre outros. Além disso, sdo considerados os fluxos de
trabalho que ja estdo em execugao dentro da geréncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acompanhar o evento".

04. Acompanhar o evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: O assessor responsavel devera acompanhar o evento e identificar
informacdes relevantes que possam ser de interesse da ASCOM. Como informacgses
relevantes, entende-se: veiculos presentes no eventos, questionamentos e/ou
posicionamentos que citam a ANAC direta ou indiretamente, posicionamento de
autoridades do setor aéreo, entre outros.

COMPETENCIAS:
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- Presta, com atencgado, assessoria de imprensa em eventos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Avaliar necessidade de acompanhamento presencial do
evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: Essa avaliacdo considera diversos aspectos, tais como veiculos que farao a
cobertura do evento, porta-vozes presentes e repercussdo dos temas na imprensa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario que o ASCOM acompanhe o
evento?" seja "sim, é necessario que o ASCOM acompanhe", deve-se seguir para a etapa
"06. Acompanhar o evento". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario que o ASCOM
acompanhe", deve-se seguir para a etapa "03. Definir assessor responsavel para
acompanhar o evento".

06. Acompanhar o evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: O assessor responsavel devera acompanhar o evento e identificar
informacdes relevantes que possam ser de interesse da ASCOM. Como informacdes
relevantes, entende-se: veiculos presentes no eventos, questionamentos e/ou
posicionamentos que citam a ANAC direta ou indiretamente, posicionamento de
autoridades do setor aéreo, entre outros.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Produzir Eventos Voltados para a Imprensa

Consiste na coordenacdo de eventos voltados para a imprensa, tais como entrevistas coletivas,
workshops e apresentacdes.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando demandando 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) Evento realizado.
b) Negativa do evento encaminhada.
c) Evento negado.

d) Evento nao realizado.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Prepara, com eficdcia comunicativa, materiais destinados
a eventos da imprensa.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar a necessidade de realizagao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "H4a necessidade de realizacdo do evento?"
seja "sim, ha necessidade de realizacdo do evento", deve-se seguir para a etapa "02.
Solicitar a aprovacdo do evento a autoridade mdaxima da UORG envolvida". Caso a resposta
seja "ndo, ndo ha necessidade de realizacdo do evento", deve-se seguir para a etapa "07.
Avaliar se é necessdrio obter aprovacao da autoridade maxima da UORG envolvida".

02. Solicitar a aprovagao do evento a autoridade maxima da
UORG envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A autoridade maxima da UORG aprovou o
evento?" seja "sim, aprovou", deve-se seguir para a etapa "04. Planejar a execuc¢do do
evento com a UORG envolvida". Caso a resposta seja "ndo, ndo aprovou", deve-se seguir
para a etapa "03. Encaminhar negativa do evento ao solicitante".

03. Encaminhar negativa do evento ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Planejar a execugao do evento com a UORG envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preparar o material para subsidiar o
evento em conjunto com a UORG envolvida".

05. Preparar o material para subsidiar o evento em conjunto
com a UORG envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: O material consiste em apresentacdes em power point, press releases,
folders e cartazes, etc. Caso seja necessario produzir materiais graficos, a GTPC/ASCOM
devera ser acionada.

COMPETENCIAS:
- Prepara, com eficacia comunicativa, materiais destinados a eventos da imprensa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Definir publico-alvo e encaminhar
convites".
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06. Definir publico-alvo e encaminhar convites

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: Os convites sao encaminhados por e-mail.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Avaliar se é necessario obter aprovagao da autoridade
maxima da UORG envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio obter aprovacdo?" seja "sim,
é necessario", deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar decisdao da GTRI sobre a ndo
realizacdo do evento e aguardar decisdo para a autoridade mdaxima da UORG envolvida".
Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar
negativa do evento para o solicitante".

08. Encaminhar negativa do evento para o solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Encaminhar decisao da GTRI sobre a nao realizagao do
evento e aguardar decisdo para a autoridade maxima da
UORG envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi identificada a necessidade de
realizagdo do evento?" seja "sim, foi identificada a necessidade", deve-se seguir para a
etapa "11. Encaminhar para providéncias da equipe". Caso a resposta seja "ndo, ndo foi
identificada a necessidade", deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar negativa do
evento para o solicitante".

10. Encaminhar negativa do evento para o solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Encaminhar para providéncias da equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/projetos.
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DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Planejar a execu¢do do evento com a
UORG envolvida".
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4.7 Elaborar, Manter e Atualizar Mailing da Imprensa

Refere-se a elaboragao, manutencao e atualizacdo da lista de contatos de jornalistas de veiculos
nacionais e estrangeiros, com os quais a Assessoria de Comunicagdo Social (ASCOM) da ANAC
se relaciona.

O processo contém, ao todo, 3 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) Solicitante informado e cadastrado no sistema.

b) Solicitacdo negada e solicitante informado.

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

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: Na analise, é necessario identificar o solicitante (jornalista, assessor ou
membro do setor de aviagao civil). Se o solicitante estiver em uma dessas categorias,
considera-se apto a receber as noticias encaminhadas ao mailing da imprensa. O cadastro
devera conter o nome, veiculo/6rgdo, telefone, e-mail e cidade/estado de localizagdo do
remetente.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitagdo estd completa e o solicitante
estd apto a ser cadastrado no mailing?" seja "ndo, o cadastro ndo estd completo, mas o
solicitante esta apto", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar complemento de cadastro".
Caso a resposta seja "sim, o cadastro estd completo e o solicitante esta apto", deve-se
seguir para a etapa "03. Incluir/Excluir/Alterar cadastro no sistema de mailing". Caso a
resposta seja "sim, o cadastro estd completo, mas o solicitante ndo estd apto", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, o cadastro ndo estd completo e o
solicitante ndo esta apto", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Solicitar complemento de cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail ao remetente solicitando as informacgdées que faltam
no cadastro encaminhado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Incluir/Excluir/Alterar cadastro no sistema
de mailing".

03. Incluir/Excluir/Alterar cadastro no sistema de mailing

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: Para inclusdo de cadastro, deve-se entrar no sistema:
http://www?2.anac.gov.br/mailing/EntrarMailing.aspx. Para incluir, clicar em "novo contato",
completar as informacgdes e salvar. Para excluir, entre em pesquisar para localizar o nome
do solicitante e clique em "excluir". Para alterar, entre em pesquisar para localizar o nome
do solicitante, faca as alteragdes necessarias e clique em salvar.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Elaborar e Encaminhar Clipping de Noticias da Imprensa

Refere-se a elaboracdo e ao encaminhamento do Clipping de Noticias, elaborado com base no
monitoramento realizado por Empresa Terceirizada de Clipping. O Clipping é enviado
diariamente pela GTRI/ASCOM, em duas edigdes: a primeira as 9h, e a segunda as 16h30.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo 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".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRI/ASCOM/Clipping.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: O e-mail contém as noticias relacionados ao setor aéreo e de interesse da
ANAC publicadas pelos veiculos de imprensa, bem como a classificacdo da matéria (neutro,
positivo, negativo). Além disso, é encaminhado um arquivo anexo a mensagem com as
matérias publicadas nos principais jornais impressos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Editar e formatar as informacées
recebidas".

02. Editar e formatar as informacgoes recebidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: As informagdes devem ser primeiramente editadas no intuito de excluir
informacgdes que nao sdo de interesse da ANAC. Em seguida, as informacgdes deverdo ser
formatadas no Outlook, de acordo com o formato padrao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar o Clipping para os
colaboradores cadastrados".

03. Encaminhar o Clipping para os colaboradores cadastrados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: O clipping deverd ser encaminhado diariamente aos colaboradores
cadastrados, em duas edicdes: as 9h e as 16h30. O cadastramento dos colaboradores devera
ser feito de acordo com o processo de trabalho intitulado " Elaborar, manter e atualizar
mailing do clipping de noticias". A lista de mailing para envio do e-mail pode ser encontrada
na pasta: \\svcfd1001\anac\Imprensa\GTRI\CLIPPING. O remetente da mensagem devera
ser o e-mail noticias.anac@anac.gov.br. Ressalte-se que os destinatdrios deverdo ser
alocados no campo "cdpia oculta" (Cco).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Elaborar, Manter e Atualizar Mailing do Clipping de Noticias

Consiste na elaboracdo, manutencdo e atualizacdo da lista de e-mails cadastrados para o
recebimento do Clipping de Noticias.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida", 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: "E-mail
cadastrado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRI/ASCOM/Clipping.

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

Demanda recebida

01. Analisar
solicitagdo
de cadastro
eriramittharda
pata o e-thail
jornalismo@anac. gov b

'

02. Cadastrar
o e-mail do solicitante
o thailing do
Clipping de
noticias e encaminhar
cofirmagio
de radastro
por e-mail

E-mail cadastrado

01. Analisar solicitagao de cadastro encaminhada para o e-

mail jornalismo@anac.gov.br
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.
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DETALHAMENTO: Via de regra, somente colaboradores da ANAC podem solicitar o cadastro.
SolicitagBes externas deverdo ser previamente analisadas pela GTRI/ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar o e-mail do solicitante no
mailing do Clipping de noticias e encaminhar confirmacao de cadastro por e-mail".

02. Cadastrar o e-mail do solicitante no mailing do Clipping de
noticias e encaminhar confirmag¢ao de cadastro por e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: O e-mail devera ser salvo na lista de mailing disponivel no endereco
\\svcdf1001\anac\imprensa\gtri\clipping. Nome do arquivo: mailing clipping xIsx.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Elaborar Resumo Diario das Noticias para a Diretoria

Trata-se da elaboracdo e do envio a Diretoria, por e-mail, de resumo didrio com as principais
noticias publicadas pela imprensa.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Clipping de noticias enviado", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Resumo enviado".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Produz, com clareza, resumo das principais noticias do dia
para envio a Diretoria.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Modelo de Resumo de Conteludo de
Noticias".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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Clipping
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a8 principais
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naoticias selecionadas
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jothais itmpressos

l

03. Formatar
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noticias e encaminha-lo,
pot e-thail,
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do chefe da ARSCOL

:

04, Analisar
o resumno das
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ajustes finais
& etrvid-lo ans
remetentes
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Fesumo enrriado

01. Analisar a edigao de 9 horas do clipping de noticias e
selecionar as principais noticias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.
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DETALHAMENTO: Deverdo ser selecionadas as noticias mais relevantes para as atribuices
da Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Resumir o conteudo das noticias
selecionadas e das manchetes dos principais jornais impressos".

02. Resumir o conteudo das noticias selecionadas e das
manchetes dos principais jornais impressos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: Resumir o conteudo das noticias selecionadas e das manchetes dos
principais jornais impressos. Deve-se adotar a seguinte sequéncia: - Resumo das manchetes
dos principais jornais impressos; - Resumo das principais noticias do setor ou que tenham
relagdo as atribuicdes da Agéncia. E importante observar o Modelo de Resumo de Contetido
de Noticias.

COMPETENCIAS:
- Produz, com clareza, resumo das principais noticias do dia para envio a Diretoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Resumo de Contetuido de Noticias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Formatar o resumo das noticias e
encaminha-lo, por e-mail, para aprovacado do chefe da ASCOM".

03. Formatar o resumo das noticias e encaminha-lo, por e-
mail, para aprovacao do chefe da ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grti/ascom/clipping.

DETALHAMENTO: A formatacdo devera seguir formato-padrdo no Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar o resumo das noticias, efetuar
ajustes finais e envia-lo aos remetentes cadastrados".

04. Analisar o resumo das noticias, efetuar ajustes finais e
envia-lo aos remetentes cadastrados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.11 Monitorar Demandas da LAl Relacionadas a Imprensa
E o monitoramento de demandas da Lei de Acesso a Informag3o (LAI) relacionadas a Imprensa.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Semanalmente 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 sao:

a) Resposta Encaminhada.

b) Demanda devolvida.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTRI/ASCOM/Assessores, O ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora resposta a demanda de imprensa relacionada
a Lei de Acesso a Informacdo (LAI), de acordo com a legislacdo vigente e conhecimentos
relacionados a comunicacdo publica; (2) Analisa, de forma criteriosa, se demanda de imprensa
relacionada a Lei de Acesso a Informacdo impacta negativa ou positivamente na imagem
institucional da Agéncia.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Verificar se, dentre as demandas relacionadas a LAI
recebidas da GTGI/SAF, existem solicitacdes da imprensa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem solicitacdes da imprensa?" seja
"sim, ha solicitacdes da imprensa", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar se o assunto é
de alta complexidade". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha solicitacdes da imprensa", deve-se
seguir para a etapa "02. Devolver a GTGI/SAF informe sobre a inexisténcia de solicitacdes da
imprensa".

02. Devolver a GTGI/SAF informe sobre a inexisténcia de
solicitagOes da imprensa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Analisar se o assunto é de alta complexidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Assuntos de alta complexidade sdo aqueles que podem impactar
diretamente na imagem institucional da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Analisa, de forma criteriosa, se demanda de imprensa relacionada a Lei de Acesso a
Informagdo impacta negativa ou positivamente na imagem institucional da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O assunto é de alta complexidade?" seja
"sim, é de alta complexidade", deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar para analise do
ASCOM". Caso a resposta seja "ndo, ndo é de alta complexidade", deve-se seguir para a
etapa "04. Elaborar resposta e encaminha-la a GTGI/SAF".

04. Elaborar resposta e encaminha-la a GTGI/SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: A resposta é encaminhada por e-mail e tem como base informagdes de
respostas ja encaminhadas a imprensa e do portal da Agéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Encaminhar para andlise do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a demanda e encaminhar
orientagdes sobre a resposta".
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06. Analisar a demanda e encaminhar orientagoes sobre a
resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar resposta, conforme as
orientacdes recebidas, e encaminhar minuta ao ASCOM".

07. Elaborar resposta, conforme as orientagoes recebidas, e
encaminhar minuta ao ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Elabora resposta a demanda de imprensa relacionada a Lei de Acesso a Informagao (LAl),
de acordo com a legislacdo vigente e conhecimentos relacionados a comunicacdo publica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar resposta".

08. Validar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar resposta a GTGI/SAF".

09. Encaminhar resposta a GTGI/SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Resposta encaminhada por e-mail.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.12 Elaborar Apresentag¢ao Gerencial

Consiste na elaborag¢do dos dados gerenciais da GTRI/ASCOM, tais como estatisticas mensais de
atendimentos a imprensa, numeros sobre dreas mais demandas, quantidade de textos
publicados pela geréncia, etc.

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

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Apresentacdo para Reunido de Gestdo - GTRI/ASCOM".

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

61



ANAC

62

MPR/ASCOM-003-R00

MW ensalmente

gue irdo subsidiar
o material apresentado

01, Coletar
as informagBes

ha reunddo de
gestio

Mino, a
Ao est)
para ser ap

0Z. Formatar
os dados coletados,
de acordo com
o layout-padeio
da apresentagio

03, Avaliar
cotitelido e aprovar
o taterial

2 material
estd pronto

tatetial
i promto
resentado

gaterial

s, o

pata ser apresentado

05. Solicitar

ajustes ou complementos material

Il aterial
apresentado

04. &presentar




@

ANAC MPR/ASCOM-003-R00

01. Coletar as informacgdes que irao subsidiar o material
apresentado na reuniao de gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: As informacgGes que dardo origem aos graficos do relatério sdo coletadas
do sistema de registro de demandas da GTRI/ASCOM. Além disso, sdo coletadas as
informacgdes publicadas no portal da Agéncia (Press Releases), as principais noticias do més
veiculadas pela imprensa, publicacGes do Facebook da ANAC, informacdes do relatério de
midia produzido pela empresa de clipping contratada e aquelas oriundas de um arquivo
préprio da GTRI, no qual sdo registradas as atividades da Geréncia. Em seguida, os relatérios
sao elaborados em Excel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Formatar os dados coletados, de acordo
com o layout-padrao da apresentacao".

02. Formatar os dados coletados, de acordo com o layout-
padrao da apresentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Todos os dados sdo formatados em Power Point.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Apresentacao para Reunido de Gestdo -
GTRI/ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar conteldo e aprovar o material".

03. Avaliar conteudo e aprovar o material

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O material estd pronto para ser
apresentado?" seja "ndo, o material ndo estd pronto para ser apresentado", deve-se seguir
para a etapa "05. Solicitar ajustes ou complementos". Caso a resposta seja "sim, o material
estd pronto para ser apresentado”, deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar material".

04. Apresentar material

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: A apresentacdo é realizada mensalmente durante a Reunido de Gestao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Solicitar ajustes ou complementos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Coletar as informagdes que irdo subsidiar
o material apresentado na reunido de gestao".
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4.13 Gerenciar Contratos Relacionados a Competéncia da GTRI

Trata-se das atividades de gerenciamento de contratos relacionados a competéncia da
GTRI/ASCOM.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", 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: "Documentos
encaminhados para pagamento".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRI/ASCOM/Fiscalizacdo de Contratos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Prepara, corretamente, documentagdo acerca de
servicos relacionados a competéncia da GTRI para envio a SAF; (2) Acompanha diariamente
prestacdo de servicos relacionados a competéncia da GTRI; (3) Consolida mensalmente
informacbes sobre a prestacdo de servicos relacionados a competéncia da GTRI; (4) Realiza
medicdo de nota fiscal dos servigos relacionados a competéncia da GTRI por meio do Serpro.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Acompanhar prestagao dos servigos

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

DETALHAMENTO: Esse acompanhamento é feito diariamente pelo fiscal do contrato, com
auxilio da equipe GTRI/ASCOM/Clipping. Dentre os principais contratos da GTRI/ASCOM,
estdo: fornecimento de jornais e revistas (verificar entrega diariamente, observando se
todos os jornais e revistas foram entregues na quantidade e no hordrio previstos em
contrato); Clipping de noticias (verificar diariamente se os boletins de clipping chegaram na
forma e no horario estabelecidos em contrato); AE Broadcast (verificar diariamente se o
servico esta disponivel para acesso e consulta de matérias); Midia Impressa (verificar
diariamente se o material foi entregue aos destinatarios: diretores e O ASCOM).

COMPETENCIAS:
- Acompanha diariamente prestacdo de servicos relacionados a competéncia da GTRI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Consolidar mensalmente informacdes de
prestacdo de servico".

02. Consolidar mensalmente informagoes de prestacao de
servigo

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

DETALHAMENTO: Mensalmente o fiscal do contrato retne informacées que foram
acompanhadas ao longo do més para atestar se o servico foi prestado conforme
estabelecido no contrato ou ndo. (Ex.: se os jornais e revistas foram entregues no prazo e
dentro da quantidade estabelecida, se a midia impressa foi entregue aos destinatarios, se o
servico AE Broadcast estd ativo e pode ser acessado, entre outros). A consolidagdo das
informacgdes poderd dar-se por meio de recebimento de planilha da empresa anteriormente
ao envio da nota fiscal (jornais e revistas) ou no momento de baixar a nota fiscal para
pagamento (AE Broadcast), ou, ainda, por meio de recebimento da nota fiscal da empresa
(Midia Impressa e fornecimento de clipping). Essas informagdes deverao subsidiar o fiscal do
contrato no acompanhamento da prestagdo dos servigos, para pagamento da nota fiscal
e/ou envio de relatdrio, no intuito de subsidiar possivel autuacdo em caso de
descumprimento contratual.

COMPETENCIAS:
- Consolida mensalmente informacgdes sobre a prestacdo de servicos relacionados a
competéncia da GTRI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A nota fiscal estd de acordo com o servigo
prestado?" seja "ndo, a nota fiscal ndo esta de acordo", deve-se seguir para a etapa "06.
Devolver nota fiscal para a empresa e apontar inconsisténcias". Caso a resposta seja "sim, a
nota fiscal estd de acordo", deve-se seguir para a etapa "03. Atestar nota fiscal e preparar
documentagdo para envio a SAF".

03. Atestar nota fiscal e preparar documentagao para envio a
SAF
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/fiscaliza¢do de Contratos.

DETALHAMENTO: A documentacdo devera constar de: nota fiscal atestada pelo fiscal do
contrato, formuldrio de acompanhamento de execu¢do (Anexo 7 do Manual de Fiscalizacdo
de Contratos) e declaracado do Simples Nacional (caso a empresa seja optante). Atestar a
nota fiscal consiste em uma assinatura do fiscal do contrato na nota fiscal encaminhada pela
empresa para sinalizar a concordancia do fiscal com o valor apontado pela empresa sobre a
prestacdo do servico naquele més.

COMPETENCIAS:
- Prepara, corretamente, documentacdo acerca de servicos relacionados a competéncia da
GTRI para envio a SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar a medi¢do da nota fiscal no
sistema".

04. Realizar a medicao da nota fiscal no sistema

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

DETALHAMENTO: A medicdo da nota fiscal deverd ser feita no Serpro por meio do endereco
https://acesso.serpro.gov.br/. Clicar no botdo superior direito "Acesso ao HOD". Ao entrar,
deve-se logar com o CPF do fiscal do contrato e a senha definida pela SAF.

COMPETENCIAS:
- Realiza medicdo de nota fiscal dos servicos relacionados a competéncia da GTRI por meio
do Serpro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar a SAF processo para
pagamento".

05. Encaminhar a SAF processo para pagamento

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

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Devolver nota fiscal para a empresa e apontar
inconsisténcias

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

DETALHAMENTO: O contato do fiscal com a empresa deve ser feito por e-mail (para
documentar o que foi repassado). A devolugdo da nota podera ser feita por e-mail e devera
ser justificada e acompanhada com a negativa do fiscal sobre o valor faturado pela empresa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Receber nota fiscal alterada".

07. Receber nota fiscal alterada

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

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atestar nota fiscal e preparar
documentacgdo para envio a SAF".
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4.14 Gerenciar Contetudo da Pagina da ANAC no Facebook
Gerenciar Conteldo Publicado na Pagina da ANAC no Facebook

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando demandado 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) Material arquivado.

b) Material publicado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTRI/ASCOM/Redes Sociais, O ASCOM,
O GTRI/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Verifica pertinéncia e adequacgdo de publicacdo em
redes sociais, de acordo com a Instru¢cdo Normativa n2 83/2015, e sua capacidade de impactar
negativa ou positivamente a imagem da ANAC; (2) Elabora texto informativo para publicagdo
em redes sociais de acordo com as técnicas jornalisticas, levando em consideracdo as
particularidades do publico-alvo.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Elaborar texto de divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/redes Sociais.

DETALHAMENTO: O primeiro passo desta atividade consiste na identificagao do assunto a
ser publicado. Em seguida, a equipe realiza pesquisas de informacao, no intuito de preparar
o material.

COMPETENCIAS:
- Elabora texto informativo para publicacdo em redes sociais de acordo com as técnicas
jornalisticas, levando em consideracdo as particularidades do publico-alvo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar material de divulgacdo e
encaminha-lo para anadlise do GTRI".

02. Preparar material de divulgag¢ao e encaminha-lo para
anadlise do GTRI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/redes Sociais.

DETALHAMENTO: Quando necessario, solicita-se a GTPC/ASCOM a elaboracdo de arte
especifica para a divulgacdo (neste caso, proceder-se-a ao processo de trabalho "realizar
programacao visual").

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar necessidade de andlise pelo
ASCOM".

03. Verificar necessidade de analise pelo ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: Somente serdo encaminhados para analise do ASCOM assuntos
considerados de alta complexidade, ou seja, aqueles que poderdo afetar a imagem
institucional da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de andlise pelo ASCOM?"
seja "sim, ha necessidade de analise pelo ASCOM", deve-se seguir para a etapa "06.
Encaminhar material para analise do ASCOM". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha
necessidade de andlise pelo ASCOM", deve-se seguir para a etapa "04. Validar material e
encaminha-lo para publicagdo".

04. Validar material e encaminha-lo para publica¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Publicar material".

05. Publicar material

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/redes Sociais.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Encaminhar material para analise do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRI/ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar pertinéncia e adequacao do
material".

07. Verificar pertinéncia e adequacao do material

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: A verificacdo de pertinéncia e adequacao levara em conta a Instrucao
Normativa n2 83/2015 e analise sobre de que forma o conteddo impactara a imagem
institucional da Agéncia.

COMPETENCIAS:

- Verifica pertinéncia e adequacao de publicacdo em redes sociais, de acordo com a
Instrucdo Normativa n2 83/2015, e sua capacidade de impactar negativa ou positivamente a
imagem da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O material é pertinente e adequado?"
seja "ndo, o material ndo é pertinente e adequado", deve-se seguir para a etapa "09.
Encaminhar negativa sobre a publicacdo para o solicitante, quando houver, e arquivar o
material". Caso a resposta seja "sim, o material é pertinente e adequado", deve-se seguir
para a etapa "08. Validar material e encaminha-lo para a equipe de redes sociais, para
publicacdo".

08. Validar material e encaminha-lo para a equipe de redes
sociais, para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Publicar material".

09. Encaminhar negativa sobre a publicacao para o solicitante,
qguando houver, e arquivar o material

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASCOM.

DETALHAMENTO: A negativa consiste em parecer fundamentado, norteado pelo contetudo
da Instrugdo Normativa n? 83/2015, e devera ser encaminhado por e-mail ao solicitante, se
houver.

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