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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Engloba todos os processos de trabalho de responsabilidade da SGP e que envolvem promocao
de eventos, parcerias, planejamento e realizacdo de diagndstico de qualidade de vida no
trabalho na Agéncia.

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

a) Buscar e Estabelecer Parcerias para Oferecer Beneficios Aos Servidores.

b) Planejar Eventos de Qualidade de Vida no Trabalho.

c) Planejar Palestra para os Servidores.

d) Elaborar Plano de Comunicacdo de A¢oes de QVT.

e) Acompanhar Montagem e Realiza¢do de Eventos de Qualidade de Vida no Trabalho.

f) Acompanhar Realizagdo de Palestra.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional

Descrigao

GTRQ - Analistas

Analistas da Geréncia Técnica

GTRQ - Estagiarios

Estagiarios alocados na GTRQ.

GTRQ - Secretaria

GTRQ - Secretaria

O GTRQ Gerente da GTRQ
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Apoio Grupo de apoio do Gabinete do SGP.
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SGP - Secretdria | Secretaria da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestbes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicbes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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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
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme 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 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla

Definigao Significado
QvT Qualidade de Vida no Trabalho

14
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Controle de Inscricdes-Evento QVT

Modelo de planilha para registro e controle
de inscritos em eventos de Qualidade de
Vida no Trabalho, promovidos pela GTRQ.

E-Mail Padrao para Estabelecimentos-
Parcerias Novas

Modelo de texto de e-mail a ser enviado aos
estabelecimentos que podem ser parceiros,
os quais oferecerdo beneficios aos
servidores da ANAC.

E-Mail Padrao para Estabelecimentos -
Parcerias Vencidas

Modelo de texto de e-mail a ser
encaminhado aos estabelecimentos com
parcerias vencidas, a fim de renovar ou
estabelecer novas parcerias, com intuito a
promoc¢do da qualidade de vida no trabalho.

Ficha de Frequéncia em Palestra de QVT

Planilha com espaco para assinatura dos
servidores presentes em palestras realizadas
com intuito a promog¢do da Qualidade de
Vida no Trabalho.

Manual do SIGAD

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

gestao dos documentos produzidos e

recebidos pela ANAC, de forma fisica e

digital, desde a sua producdo até a
destinacdo final.

Memorando Encaminhando Projeto Basico
para GTCA

Modelo de memorando para encaminhar
Projeto Basico de solicitacdo de inclusdo de
evento no portal de capacita¢do.

Modelo de Despacho de Pagamento do
Palestrante

Modelo de despacho destinado a SAF, com
informagdes sobre contratagao de servigo de
palestra e necessidade de pagamento.
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Modelo de Documento para Publicacdo das
Parcerias

Modelo de documento para publicacdo das
parcerias novas e renovadas obtidas pela
GTRQ/SGP.

Modelo de e-Mail com Orientag¢des sobre
Controle de Frequéncia em Palestra para
Regionais

E-mail com orientagdes sobre controle de
frequéncia em palestra para regionais, no
caso de frequéncia elaborada pela GTCA.

Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Identidade Visual - Campanhas Sociais

Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Identidade Visual - Campanhas Sociais

Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Material - Campanhas Sociais

Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Material - Campanhas Sociais

Modelo de Memorando de
Encaminhamento de Formulario para
ASCOM - Campanhas Sociais

Modelo de Memorando de
Encaminhamento de Formuldrio para
ASCOM - Campanhas Sociais

Modelo de Memorando de
Encaminhamento do Material - Campanhas
Sociais

Modelo de Memorando de
Encaminhamento do Material - Campanhas
Sociais

Modelo de Nota Técnica para Contratagdo
de Palestrante

Modelo de Nota Técnica a ser preenchido
com as informacdes de contracdo do
palestrante, com intuito para Qualidade de
Vida no Trabalho.

Modelo de Projeto Basico para Contratacao
de Palestrante

Documento com a indicacdo das
informacgdes necessdrias para a contratacao
de palestra no ambito do Programa de
Qualidade de Vida noTrabalho.

Programacao de Evento QVT-Brasilia

Planilha com indicacdo de horario, data e
espago em que ocorrerdo as atividades de
um evento de Qualidade de Vida no
Trabalho,

Projeto Basico para Solicitagao de Eventos
de Capacitagdo_gtca

Formulario a ser utilizado para descrigdo de
projeto basico, quando participagdo em
eventos forem validos como horas de
capacitagao.

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
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Acompanha, com atencao, a realizacdo de
eventos internos da Agéncia, realizadas no
ambito de Qualidade de Vida no Trabalho.

GTRQ - Analistas

Realiza comunicagdo com parceiros e
possiveis parceiros do Programa de QVT, de
forma clara e polida, de acordo com o
cddigo de ética do servidor publico.

GTRQ - Analistas, GTRQ - Estagiarios

Tramita, corretamente, os documentos no
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

GTRQ - Secretaria

Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,

GTRQ - Secretaria, SGP - Apoio, SGP -

agilidade e correcdo, de acordo com manual Secretaria
de utilizacdo do SIGAD.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SIGAD Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/

utilizado para o

processos.

Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Buscar e Estabelecer Parcerias para Oferecer Beneficios Aos Servidores
Buscar e Estabelecer Parcerias para Oferecer Beneficios Aos Servidores

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo 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: "Parcerias enviadas
para publicacdo na intranet".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Estagiarios, O
GTRQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza comunicagdo com parceiros e possiveis parceiros
do Programa de QVT, de forma clara e polida, de acordo com o cddigo de ética do servidor
publico.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Documento para Publicagdo
das Parcerias", "E-Mail Padrdo para Estabelecimentos - Parcerias Vencidas", "E-Mail Padrdo para
Estabelecimentos-Parcerias Novas".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar a relagao das parcerias publicadas e atualizar
planilha

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Estagiarios.

DETALHAMENTO: 1) Verificar na intranet se existem parcerias com vigéncia expirada.

2) Verificar recebimento de e-mails com sugestdes de parcerias
(qualidadedevida@anac.gov.br).

3) Atualizar planilha <\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\QUALIDADE DE
VIDA\Parcerias intranet>.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Entrar em contato com os
estabelecimentos".

02. Entrar em contato com os estabelecimentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Estagiarios.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com os estabelecimentos para a renovacdo das
parcerias vencidas e para estabelecer novas parcerias. As novas parcerias podem surgir de
sugestoes de colaboradores e por iniciativa prdpria, por meio de pesquisa na internet,
revistas, jornais e panfletos.

O contato pode ser feito por telefone ou e-mail, segundo E-Mail Padr3do para
Estabelecimentos-Parcerias Novas, quando primeiro contato com o estabelecimento, ou E-
Mail Padrdo para Estabelecimentos - Parcerias Vencidas, quando o intuito é a renovacdo das
parcerias vencidas.

COMPETENCIAS:
- Realiza comunicagao com parceiros e possiveis parceiros do Programa de QVT, de forma
clara e polida, de acordo com o cédigo de ética do servidor publico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Padrao para Estabelecimentos - Parcerias
Vencidas, E-Mail Padrdo para Estabelecimentos-Parcerias Novas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar respostas dos
estabelecimentos".

03. Aguardar respostas dos estabelecimentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Estagiarios.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar planilha com os dados
recebidos".

04. Atualizar planilha com os dados recebidos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Estagiarios.

DETALHAMENTO: Atualizar planilha de Parcerias
<\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\QUALIDADE DE VIDA\Parcerias
intranet> e repassar para GTRQ - Analistas, toda sexta-feira.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Compilar as informac&es recebidas".
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05. Compilar as informagoes recebidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Toda sexta-feira, colocar as informacgdes das parcerias novas ou
renovadas em Modelo de Documento para Publicacdo das Parcerias e enviar para O GTRQ.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Documento para Publicacdo das
Parcerias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar para publicacao pela ASCOM".

06. Enviar para publicagao pela ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Verificar o arquivo das parcerias e enviar, toda segunda-feira, para
publicacdo pela ASCOM, para o e-mail comunica@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Planejar Eventos de Qualidade de Vida no Trabalho

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "4 meses antes da data do evento", 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:
"Programacado de evento definida".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza comunicagdo com parceiros e possiveis parceiros
do Programa de QVT, de forma clara e polida, de acordo com o cédigo de ética do servidor
publico.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Controle de Inscricées-Evento QVT",
"Programacao de Evento QVT-Brasilia".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Definir a data do evento na ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Definir data do evento na ANAC, evitando segundas e sextas-feiras.
Solicitar para GTRQ - Secretdria a reserva das salas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Havera palestra?" seja "sim, haverd
palestra", deve-se seguir para a etapa "02. Realizar planejamento da palestra". Caso a
resposta seja "ndo havera palestra", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar
disponibilidade e reservar salas e videoconferéncia".

02. Realizar planejamento da palestra

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Consultar o detalhamento do Processo de Trabalho "Planejar Palestra
para os Servidores”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar disponibilidade e reservar salas e
videoconferéncia".

03. Verificar disponibilidade e reservar salas e
videoconferéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Verificar, pelo e-mail recepcaodf.agendamentodereunioes@anac.gov.br,
a disponibilidade de salas e reserva-las, preferencialmente auditdrio e salas multiuso.

Caso seja necessario, verificar disponibilidade de salas nas outras regionais
(RJ/SP/SIC/REC/POA) e reservar videoconferéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Buscar parceiros para participar do
evento".

04. Buscar parceiros para participar do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Convidar empresas que oferecam servicos de interesse dos colaboradores
para participar dos eventos (servicos de salde, beleza, escolas, entretenimento, etc.). O
contato pode ser feito por e-mail ou telefone.

COMPETENCIAS:
- Realiza comunicagdo com parceiros e possiveis parceiros do Programa de QVT, de forma
clara e polida, de acordo com o cédigo de ética do servidor publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Entrar em contato com as regionais".

05. Entrar em contato com as regionais

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.
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DETALHAMENTO: Entrar em contato, por e-mail, com os pontos focais das regionais com
maior numero de colaboradores, para informar sobre a programacao e verificar se
realizardo alguma atividade em suas regionais (SP/SJC/RJ/POA/REC), para divulgacdo em
conjunto e verificar necessidade de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Planejar atividades do evento".

06. Planejar atividades do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Convidar servidores, por chamada na intranet ou via e-mail, para
organizar atividades esportivas, jogos e competicGes (olimpiada de matematica, de fisica,
jogos de futebol, truco, volei e outros).

Registrar a programacao final na planilha "Programacdo de Evento QVT-Brasilia" e arquivar
em <\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\QUALIDADE DE VIDA>.

Ap0s definicdo da programacado, definir se haverd inscricdes para que os servidores
indiquem suas preferéncias de atividades do evento que ird ocorrer.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacao de Evento QVT-Brasilia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar necessidade de mobilidrios dos
parceiros".

07. Verificar necessidade de mobiliarios dos parceiros

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Verificar necessidade de mobiliario e equipamentos, tais como mesas,
cadeiras, ponto de energia, notebook, projetor e outros. Encaminhar a solicitacdo, por e-
mail, para a GTRQ - Secretaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Reservar mobiliario, equipamentos e
solicitar técnico de suporte de TI".

08. Reservar mobiliario, equipamentos e solicitar técnico de
suporte de TI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Encaminhar solicitacdo de reserva para SAF (Patrimdnio/GLOG). No caso
de necessidade de uso dos equipamentos de dudio e video do auditério, solicitar para STI
um técnico para acompanhar o evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Contatar a ASCOM".

09. Contatar a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Contatar a ASCOM para acordar sobre a comunicacao do evento e
também convida-la para realizar a cobertura do evento.

Definir junto a ASCOM, material de divulgacdo e identidade visual (conforme orienta o
processo de trabalho de "Elaborar Plano de Comunicacdo de A¢bes de QVT"). Caso haja
necessidade de realizar inscri¢cGes para as atividades, essa informacao devera constar na
divulgacao.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Haverd inscricdo para as atividades?" seja
"ndo haverd inscricbes", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim,
haverd inscrigdes", deve-se seguir para a etapa "10. Receber inscricdes por e-mail, agendar
horarios, confirmar marcacoes e elaborar planilhas de controle".

10. Receber inscri¢cdoes por e-mail, agendar horarios, confirmar
marcagoes e elaborar planilhas de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Receber as inscricdes pelo e-mail “qualidadedevida@anac.gov.br”. O
servidor deve indicar em qual atividade deseja participar e horario de preferéncia, quando
for o caso. Para cada uma das atividades, criar planilhas conforme o modelo Controle de
Inscricdes-Evento QVT.

Documentos devem ser salvos na rede
<\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\QUALIDADE DE VIDA>.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Inscricdes-Evento QVT.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Planejar Palestra para os Servidores

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Definicdo da realizacdo de palestra para o evento", 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: "Planejamento da palestra concluido".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O
GTRQ, O SGP, SGP - Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Projeto Basico para Solicitacdo de
Eventos de Capacitacdo_gtca", "Modelo de Nota Técnica para Contratacdo de Palestrante”,
"Manual do SIGAD", "Memorando Encaminhando Projeto Basico para GTCA", "Modelo de
Projeto Basico para Contratacdo de Palestrante".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Definir participagao de palestrante

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Definir quem sera o palestrante, convida-lo, verificar disponibilidade em
sua agenda e disponibilidade orcamentdaria da ANAC para contratacdo.
Definir também se a palestra sera transmitida por videoconferéncia para as regionais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Sera feita contratacdo?" seja "sim, sera
feita contratacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar documentos para
contratacdo". Caso a resposta seja "ndo sera feita contratacdo"”, deve-se seguir para a etapa
"16. Verificar se a palestra contara como hora de capacitacao".

02. Elaborar documentos para contratacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar e assinar Modelo de Nota Técnica para Contratacdo de
Palestrante e Modelo de Projeto Basico para Contratacao de Palestrante.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Projeto Basico para Contratacdo de
Palestrante, Modelo de Nota Técnica para Contratacdo de Palestrante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Nota Técnica e Projeto Basico".

03. Assinar Nota Técnica e Projeto Basico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagao para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudangas de redacdo que n&o afetam o
conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar processo de contrata¢do para O
SGP".

04. Tramitar processo de contratacao para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretéria.

DETALHAMENTO: Numerar e registrar Nota Técnica e Projeto Basico de contratacdo do
palestrante. Tramitar, pelo SIGAD, processo de contratacdo para O SGP.

COMPETENCIAS:
- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Receber, no SIGAD, processo de
contratagao".

05. Receber, no SIGAD, processo de contratagao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber processo de contratacdao, com base no Manual do SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Nota Técnica".

06. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo esta de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redacgdo que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar processo para a SAF".

07. Encaminhar processo para a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Encaminhar processo para a SAF, registrando tramitacao via SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Palestra contard como hora de
capacitacdo?" seja "sim, a palestra contard como hora de capacita¢do”, deve-se seguir para
a etapa "08. Elaborar Memorando e Projeto Basico para GTCA, solicitando inclusao da
palestra no portal de capacitagdo". Caso a resposta seja "ndo contard como hora de
capacitagao"”, deve-se seguir para a etapa "14. Entrar em contato com palestrante para
definir logistica da apresentagao".

08. Elaborar Memorando e Projeto Basico para GTCA,
solicitando inclusao da palestra no portal de capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar "Memorando Encaminhando Projeto Basico para GTCA" e
preencher "Projeto Basico para Solicitagdo de Eventos de Capacitagdo_gtca".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Projeto Basico para Solicitacdo de Eventos de
Capacitagdo_gtca, Memorando Encaminhando Projeto Basico para GTCA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar Memorando e Projeto Basico a
serem encaminhados para GTCA".
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09. Assinar Memorando e Projeto Basico a serem
encaminhados para GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo estd de acordo com a legislagdo que versa
sobre o assunto tratado e com as praticas adotadas pela Agéncia. Caso seja necessario,
solicitar alteragdes na redagdo para o técnico/analista que elaborou o documento.
Mudangas de redag¢do que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem ser
toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar Memorando e Projeto Basico
para O SGP".

10. Tramitar Memorando e Projeto Basico para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar o Memorando e o Projeto Basico, via SIGAD, para O SGP.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Receber, no SIGAD, Memorando e Projeto
Basico".

11. Receber, no SIGAD, Memorando e Projeto Basico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Receber documentos no SIGAD, conforme Manual do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Assinar Projeto Basico a ser encaminhado
para a GTCA".

12. Assinar Projeto Basico a ser encaminhado para a GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo estd de acordo com a legislagao que versa
sobre o assunto tratado e se esta de acordo com as praticas adotadas na Agéncia. Caso seja
necessario, solicitar altera¢des na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar Memorando e Projeto Basico,
que solicitam a inclusdo da palestra no portal de capacitacdo, para a GTCA/SGP".
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13. Encaminhar Memorando e Projeto Basico, que solicitam a
inclusao da palestra no portal de capacitacao, para a
GTCA/SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Apoio.

DETALHAMENTO: Cadastrar e tramitar documentos no SIGAD, envelopar, etiquetar com o
endereco do destinatério e entregar os documentos no Protocolo/DF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Entrar em contato com palestrante para
definir logistica da apresentagao”.

14. Entrar em contato com palestrante para definir logistica
da apresentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Definir o horario de chegada e verificar a necessidade de equipamento
especifico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Convidar ASCOM para realizar cobertura
do evento e entrevista com o palestrante".

15. Convidar ASCOM para realizar cobertura do evento e
entrevista com o palestrante

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com a ASCOM, por e-mail, para convida-la a realizar a
cobertura do evento e entrevista com o palestrante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16. Verificar se a palestra contara como hora de capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Palestra contard como hora de
capacitacdo?" seja "sim, a palestra contard como hora de capacita¢do", deve-se seguir para
a etapa "08. Elaborar Memorando e Projeto Basico para GTCA, solicitando inclusdo da
palestra no portal de capacitacdo". Caso a resposta seja "ndo contard como hora de
capacitacdo", deve-se seguir para a etapa "14. Entrar em contato com palestrante para
definir logistica da apresentagao".
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4.4 Elaborar Plano de Comunicag¢ao de A¢oes de QVT
Elaborar Plano de Comunicacdo de Ag¢bes de QVT, junto a ASCOM.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "60 dias antes da realizacdo do evento", 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) Material de divulgacdo produzido.

b) Plano de Comunicac¢do de A¢des de QVT elaborado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O
GTRQ.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Memorando de
Encaminhamento do Material - Campanhas Sociais", "Modelo de Formulario de Solicitacdo de
Identidade Visual - Campanhas Sociais", "Manual do SIGAD", "Modelo de Formulario de
Solicitacdo de Material - Campanhas Sociais", "Modelo de Memorando de Encaminhamento de
Formulario para ASCOM - Campanhas Sociais".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Agendar reuniao com a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com a ASCOM.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reunido com a ASCOM e GTRQ - Analistas, convocada por O GTRQ. A
pauta da reunido é discutir sobre o evento relacionado a Qualidade de Vida no Trabalho a
ser realizado em breve na Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido".

02. Realizar reunido

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Durante a reunido definir a forma de divulgacdo da a¢do de QVT (banner,
cartaz, publicacdo de texto na intranet, envio de e-mail marketing, etc), a quantidade de
material a ser impresso, os prazos para divulgacado e verificar necessidade de criacdo da
identidade visual. Se for o caso, definir como sera a divulgacdo do evento em outras
regionais (necessidade de envio de material ou apenas e-mail marketing).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preencher formularios para solicitacdo de
material, assinar e elaborar Memorando de encaminhamento".

03. Preencher formularios para solicitacao de material,
assinar e elaborar Memorando de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Preencher o formuldrio para solicitagdo de material, com base no
"Modelo de Formulario de Solicitacdo de Material - Campanhas Sociais" e assinar.
Preencher o formuldrio para solicitagcdo de identidade visual, com base no "Modelo de
Formulario de Solicitacdo de Identidade Visual - Campanhas Sociais" e assinar.

Os formuldrios também estdo disponiveis na pagina da ASCOM na Intranet.
Encaminhar os formularios para a ASCOM conforme a Instrugdo Normativa N2 83/2015.

Elaborar Memorando de encaminhamento para a ASCOM, com base no "Modelo de
Memorando de Encaminhamento de Formulario para ASCOM - Campanhas Sociais", para
solicitagao de material impresso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando de Encaminhamento de
Formulario para ASCOM - Campanhas Sociais, Modelo de Formulario de Solicitagdao de
Identidade Visual - Campanhas Sociais, Modelo de Formulario de Solicitagao de Material -
Campanhas Sociais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Memorando e formularios e
assinar".

04. Validar Memorando e formularios e assinar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do Memorando e formuldrio esta de acordo.
Caso seja necessario, solicitar alterages na redac¢do para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudangas de redagao que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Memorando.

Assinar formularios de solicitagdo de material/identidade visual.

Caso a solicitacdo ndo seja impressa, e sim identidade visual, encaminhar por e-mail o
formuldrio ou delegar para o substituto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar formularios para a ASCOM".

05. Encaminhar formularios para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar formulario com pedido de material impresso para a ASCOM pelo
Manual do SIGAD, conforme o "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar proposta de material".

06. Aguardar proposta de material

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Aguardar o recebimento da proposta de material da ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar proposta recebida".

07. Analisar proposta recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Verificar se a proposta de material de divulgacao atende ao que foi
definido em reunido. Verificar informagdes como data, hordrio, nome e local do evento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A proposta do material estd aprovada?"
seja "A proposta estd aprovada", deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar produc¢do do
material de divulga¢do". Caso a resposta seja "A proposta ndo estd aprovada"”, deve-se
seguir para a etapa "12. Enviar material com os ajustes para a ASCOM".

08. Aguardar produ¢ao do material de divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario enviar o material para as
regionais?" seja "sim, é necessario enviar o material para as regionais", deve-se seguir para
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a etapa "09. Elaborar Memorando". Caso a resposta seja "ndo é necessario enviar o material
para as regionais", esta etapa finaliza o procedimento.

09. Elaborar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Memorando de encaminhamento do material de divulgacao para
as regionais, utilizando como base o artefato "Modelo de Memorando de Encaminhamento
do Material - Campanhas Sociais".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando de Encaminhamento do
Material - Campanhas Sociais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Validar e assinar Memorando".

10. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido do Memorando estd de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Memorando.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Encaminhar Memorando e material de
divulgacdo as regionais".

11. Encaminhar Memorando e material de divulgagao as
regionais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar material de divulgacdo e Memorando as regionais pelo SIGAD,
conforme o artefato ""Manual do SIGAD", e entregar o fisico no protocolo.

COMPETENCIAS:

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

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Enviar material com os ajustes para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Encaminhar para a ASCOM, por e-mail, sugestdes e/ou necessidades de
ajustes na proposta de material apresentado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar produc¢do do material de
divulgacdo".
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4.5 Acompanhar Montagem e Realiza¢ao de Eventos de Qualidade de Vida
no Trabalho

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Um dia antes da realizagdo do evento", 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:
"Evento realizado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Acompanha, com atengdo, a realizacdo de eventos
internos da Agéncia, realizadas no ambito de Qualidade de Vida no Trabalho.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar a disposicao de mobiliario e montagem do
equipamento e dispor banners no espaco do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Verificar a disposicao de mobilidrio e montagem do equipamento; caso a
disposicao esteja em desacordo com o planejado, falar com a SAF sobre mobilidrio, e com a
STl sobre equipamento. Caso seja necessario, confirmar a presenca do técnico de TI.
Também dispor banners no espaco do evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar planilhas de inscricao para
parceiros".

02. Enviar planilhas de inscrigao para parceiros

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Enviar planilhas aos parceiros, com a informacdo de quais colaboradores
da ANAC se inscreveram nas atividades do evento e em que horario (caso haja essa
possibilidade de organizagdo), de forma a ajuda-los com a organizac¢do das atividades de sua
responsabilidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber parceiros e indicar seu espacgo".

03. Receber parceiros e indicar seu espago

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Receber os parceiros e orienta-los com relagcdo ao espago do evento.

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

04. Acompanhar realizacao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Acompanhar o evento, tirar duvidas de servidores e parceiros, verificar
ocorréncias, auxiliar parceiros com dificuldades, entre outras agdes necessarias para
garantir o bom andamento do evento.

COMPETENCIAS:
- Acompanha, com atenc¢ao, a realizagao de eventos internos da Agéncia, realizadas no
ambito de Qualidade de Vida no Trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Recolher banners e acompanhar a
desmontagem do evento".

05. Recolher banners e acompanhar a desmontagem do
evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.
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DETALHAMENTO: Recolher os banners e armazena-los na GTRQ. Verificar se foi feita a
desmontagem de mobilidrio e se os equipamentos foram recolhidos. Caso ocorra alguma
irregularidade, entrar em contato com SAF/STI/Patrimdnio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar e-mail de agradecimento aos
parceiros pela participagdo no evento".

06. Enviar e-mail de agradecimento aos parceiros pela
participac¢ao no evento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Agradecer, por e-mail, a participacao dos voluntarios no evento. Solicitar
estatisticas, quando houver.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Enviar e-mail a ASCOM com informagdes
sobre o evento para publicacdo na intranet".

07. Enviar e-mail a ASCOM com informacgodes sobre o evento
para publicacao na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: No que couber, encaminhar para a ASCOM, por e-mail, registros sobre
guantidade de participantes, fotografias do evento, relagdo de vencedores dos
campeonatos e qualquer outro material que possa ser utilizado na elaboracao de texto a
respeito do evento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Acompanhar Realizagao de Palestra

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Véspera da data de realizacdo da palestra", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Processo de contratacao encaminhado para a SAF para pagamento do palestrante.

b) Palestra realizada e folha de frequéncia de servidores presentes na palestra arquivada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O
GTRQ, O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (3) Acompanha, com
atencdo, arealizagdo de eventos internos da Agéncia, realizadas no ambito de Qualidade de Vida
no Trabalho.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de e-Mail com OrientagGes
sobre Controle de Frequéncia em Palestra para Regionais", "Modelo de Despacho de Pagamento
do Palestrante", "Manual do SIGAD", "Ficha de Frequéncia em Palestra de QVT".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Disponibilizar ficha de frequéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: No caso de evento inserido no portal da capacitacdo: imprimir a "Ficha de
Frequéncia em Palestra de QVT", elaborada pela GTCA para BSB. Deixar no local da palestra
para coleta da assinatura dos participantes. Recolher a ficha de frequéncia ao final do
evento.

No caso das regionais, encaminhar o arquivo elaborado pela GTCA para os responsaveis pelo
evento em cada unidade com orientag¢des gerais, por e-mail, conforme Modelo de e-Mail
com Orientacdes sobre Controle de Frequéncia em Palestra para Regionais.

Caso o evento ndo tenha sido inserido no portal da capacitacdo, elaborar ficha de
frequéncia conforme modelo. Esse documento serd utilizado apenas para registro e
acompanhamento do evento de QVT.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ficha de Frequéncia em Palestra de QVT, Modelo
de e-Mail com Orientagdes sobre Controle de Frequéncia em Palestra para Regionais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se o mobiliario e o equipamento
estdo dispostos conforme as solicitacdes do palestrante".

02. Verificar se o mobiliadrio e o equipamento estao dispostos
conforme as solicitagées do palestrante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Ir ao local de realizagdo do evento e verificar se esta tudo organizado
conforme a solicitagdo do palestrante (mobilidrio, equipamentos, notebook, projetor,
sistema de som, etc). Caso necessario entrar em contato com Patrimonio/SAF/STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Acompanhar realizagdo da palestra e
recolher fichas de frequéncia ao final do evento".

03. Acompanhar realizacao da palestra e recolher fichas de
frequéncia ao final do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Acompanhar a realizacdo da palestra, dando suporte ao palestrante
guando necessario e, ao final do evento, recolher as fichas de frequéncia com a assinatura
dos servidores que estiveram presentes.

COMPETENCIAS:
- Acompanha, com atencdo, a realizacdo de eventos internos da Agéncia, realizadas no
ambito de Qualidade de Vida no Trabalho.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Palestra contara como hora de
capacitagdo?" seja "A palestra contara como hora de capacitagao"”, deve-se seguir para a
etapa "04. Elaborar Memorando e encaminhar fichas de frequéncia para GTCA". Caso a
resposta seja "A palestra ndao contara como hora de capacitagao", deve-se seguir para a
etapa "07. Verificar se a palestra foi contratada".
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04. Elaborar Memorando e encaminhar fichas de frequéncia
para GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar Memorando e encaminhar versdo original da ficha de frequéncia
para a GTCA/SGP. Digitalizar as fichas e arquivar vers3o digitalizada na pasta do evento em
<\\Svcdf1001\anac\SGP\GTRQ\DESENVOLVIMENTO\QUALIDADE DE VIDA>.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar memorando".

05. Assinar memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler memorando e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo
gue versa sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracGes na redacgdo para
o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de reda¢do que nio afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar documento no SIGAD e
encaminhar pelo malote para a GTCA".

06. Tramitar documento no SIGAD e encaminhar pelo malote
paraa GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Cadastrar e tramitar documento no SIGAD, envelopar, etiquetar com o
endereco do destinatério e entregar o documento no Protocolo/DF.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar se a palestra foi contratada".

07. Verificar se a palestra foi contratada

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Palestra contratada?" seja "sim, a
palestra foi contratada", deve-se seguir para a etapa "08. Anexar frequéncia ao processo de
contratagao". Caso a resposta seja "ndo, a palestra nao foi contratada", deve-se seguir para
a etapa "16. Arquivar frequéncia na GTRQ".

08. Anexar frequéncia ao processo de contratacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.
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DETALHAMENTO: Anexar frequéncia (original ou cdpia) ao processo de contratacdo do
palestrante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Receber nota fiscal do palestrante da
prestacdo de servico".

09. Receber nota fiscal do palestrante da prestagao de servigo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Verificar se os dados do documento estdo corretos, tais como tipo de
servico, data/local de realizacdo e valor da nota fiscal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar despacho de pagamento".

10. Elaborar despacho de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho conforme Modelo de Despacho de Pagamento do
Palestrante.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Pagamento do Palestrante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Assinar despacho de pagamento".

11. Assinar despacho de pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo estd de acordo com a legislacdo que versa
sobre o assunto tratado. Caso seja necessario, solicitar altera¢Ges na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de reda¢do que ndo afetam o
conteudo do que foi acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Tramitar processo de contratagdo com
despacho de pagamento para O SGP".

12. Tramitar processo de contratacao com despacho de
pagamento para O SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo utilizando o SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Receber no SIGAD processo de
contratagao".

13. Receber no SIGAD processo de contratagao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Atestar Nota Fiscal e assinar despacho de
pagamento da palestra".

14. Atestar Nota Fiscal e assinar despacho de pagamento da
palestra

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Atestar Nota Fiscal da prestacdo de servico contida no processo e verificar
se o conteudo do despacho esta de acordo com a legislacdo que versa sobre o assunto
tratado. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo do que foi
acordado devem ser toleradas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Tramitar processo de contratacdo para a
SAF".

15. Tramitar processo de contratacao para a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo utilizando o SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16. Arquivar frequéncia na GTRQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Anexar frequéncia (original ou cdpia) no arquivo de QVT (GTRQ/SGP).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

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