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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Superintendéncia de Gestao de Pessoas

a) Responder Pesquisa do TCU sobre Governanga e Gestdo de Pessoas

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTAS(SGP) - Gestao Documental
1) Instruir e Responder as Demandas Externas da CISET
2) Instruir e Responder as Demandas Externas da Ouvidoria do Servidor
3) Instruir e Responder as Demandas Internas da Auditoria
4) Instruir e Responder as Demandas Internas da Ouvidoria e as Relativas a LAl
b) O SGP
1) Instruir e Responder as Demandas Externas da CISET
2) Instruir e Responder as Demandas Internas da Auditoria

3) Responder Pesquisa do TCU sobre Governanga e Gestdo de Pessoas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Contém Processos de Trabalho realizados pela Assessoria Técnica para responder as Demandas
Internas e Externas

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

a) Instruir e Responder as Demandas Externas da CISET.

b) Instruir e Responder as Demandas Externas da Ouvidoria do Servidor.

c) Instruir e Responder as Demandas Internas da Auditoria.

d) Instruir e Responder as Demandas Internas da Ouvidoria e as Relativas a LAL.

e) Responder Pesquisa do TCU sobre Governanca e Gestdo de Pessoas.

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:

Area Organizacional Descrigao
Superintendéncia de Gestao de Pessoas - A Superintendéncia de Gestao de Pessoas é
SGP responsavel pelas politicas e diretrizes de

pessoal da Agéncia.

Grupo Organizacional Descrig¢ao
GTAS(SGP) - Gestdo Documental Equipe responsavel por gerir fluxo de
processos e documentos
O SGP Superintendente da SGP
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

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

a) o titulo da etapa;

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

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

e) os sistemas necessarios para a 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 execu¢do
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 disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
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organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagGes 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. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis 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

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

As competéncias devem ser adquiridas por meio de 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
Manual do SEI Este documento possui a relacdo de links de
diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizagdo das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacao final.

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
Adequa resposta a manifestagdo ou GTAS(SGP) - Gestdo Documental
demanda no sistema FOCUS aos padrdes da
norma culta da Lingua Portuguesa.
Analisa a documentagao submetida a O SGP
assinatura do Superintendente, de forma
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atenta e diligente, sugerindo as adequacgdes
de forma e mérito, tendo em vista a
aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacdo correlata, as
orientagdes internas e a norma culta da
lingua portuguesa.

Atualiza bancos de dados de
acompanhamento de demandas da SGP no
programa Microsoft Access.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Atualiza o SEMAC - Sistema de Execucao e
Monitoramento das A¢bes de
Controle/CISET/Presidéncia da Republica.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Avalia demandas internas recebidas nos
sistemas ECOAR e FOCUS, analisando se a
demanda é de competéncia da SGP.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Avalia se a manifestacdao ou demanda do
sistema FOCUS pode ser prontamente
respondida com base nos materiais de

referéncia.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Classifica corretamente demandas internas
da Auditoria de acordo com as competéncias
regimentais das Uorgs.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Elabora a documentacdo submetida a
assinatura do Superintendente, com clareza
e objetividade, tendo em vista o
guestionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacdo correlata, as
orientagdes internas e a norma culta da
lingua portuguesa.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientagGes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Elabora memorando com a sintese da
demanda para a drea contendo as
informacdes que sdo solicitadas.

GTAS(SGP) - Gestdao Documental

Elabora resposta a demandas externas da
Ouvidoria do Servidor, ponderando as
principais competéncias de todas as UORGS
da ANAC.

GTAS(SGP) - Gestdao Documental

Elabora resposta precisa e correta a
demanda de 6rgdos de controle interno a
SGP.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Indica a Uorg competente pelas demandas
externas recebidas da Ouvidoria do servidor,
com base em atos normativos da SGP.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

10
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Indica a Uorg competente pelas demandas
internas recebidas nos sistemas ECOAR e
FOCUS que ndo sdo de competéncia da SGP.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Monitora prazos de analise e respostas aos
processos, com atengdo aos prazos
estipulados em legislacdo.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Responde, com presteza e educacgao, a
manifesta¢do de usuarios (no sistema
ECOAR e FOCUS) conforme orientacado da
Ouvidoria.

GTAS(SGP) - Gestdo Documental

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,
agilidade e corregdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

GTAS(SGP) - Gestdao Documental, O SGP

Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com
precisao, agilidade e correcao, de acordo
com seus manuais de utilizagao.

GTAS(SGP) - Gestdao Documental

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

ECOAR Sistema desenvolvido para | http://www?2.anac.gov.br/ecoar/default.a

receber questionamentos de sp
usuarios externos feitos a
ouvidoria da ANAC, no qual
sdo inseridas as respostas

das areas técnicas
responsaveis. O ECOAR so
pode ser acessado pelo

browser Internet Explorer.

FOCUS Sistema desenvolvido para http://www2.anac.gov.br/arus/focus

ANAC.

receber os questionamentos
de usuarios externos feitos
ao endere¢o da ANAC na
internet, que nao sejam
destinadas a Ouvidoria da

SEI Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

SEMAC —Sistema de O SEMAC é um Sistema https://sistema2.planalto.gov.br/semac/s
Execucdo e mantido pela secretaria de emac/

Monitoramento das controle interno da
AcOes de Controle presidéncia da republica
(CISET/PR), com a funcdo de
acompanhar as a¢oes de
controle existentes entre o
orgdo de controle e suas
unidades jurisdicionadas.

11
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Nesse sistema sdo mantidos
todos os apontamentos e
respostas oriundas de
fiscalizacdo ou auditoria
executadas pela CISET/PR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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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 eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

4.1 Instruir e Responder as Demandas Externas da CISET
Consolidar as Respostas de Orgdos de Controle

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida via e-mail", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Demanda da CISET respondida".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS(SGP) - Gestdo Documental, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a documentac¢do submetida a assinatura do
Superintendente, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacGes de forma e mérito,
tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacdo correlata, as orientagGes internas e a norma culta da lingua
portuguesa; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utilizagcdo do SEl; (3) Elabora memorando com a sintese da demanda para a area
contendo as informagdes que sdo solicitadas; (4) Atualiza o SEMAC - Sistema de Execugdo e
Monitoramento das A¢des de Controle/CISET/Presidéncia da Republica; (5) Monitora prazos de
andlise e respostas aos processos, com aten¢do aos prazos estipulados em legislagdo.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SEI".

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

13
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01. Elaborar Memorando encaminhando cdpia para ciéncia da
Auditoria Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Assim que receber o e-mail com a demanda da CISET, elaborar
memorando para ciéncia da auditoria interna, propondo o prazo que a SGP precisard para
responder a demanda e indicando se hd necessidade de contribui¢cdo de outras Uorgs.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se ja existe informacao
disponivel".

02. Verificar se ja existe informagao disponivel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Verificar, por meio do Sistemas de Demandas no software Microsoft
Access disponivel em <\\svcdf1001\anac\sgp\assessoria\sistemas\sistema>, se ja existe
informacdo disponivel nos arquivos de Word/pdf nas pastas localizadas em
(\\Svcdf1001\ANAC\SGP\GGEP\GABINETE_GGEP\GABINETE_SGP\AUDITORIA) ou nos
documentos disponiveis nas pastas fisicas localizada no armario Arquivo Reservado SGP, ou
se é o caso de elaborar a resposta no proprio GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

Se necessario solicitar informacdes das outras areas da SGP.

E importante manter o mesmo padrdo das respostas anteriores, para evitar conflitos com as
informacdes ja enviadas. Se for identificada alguma alteracdo em relacdo aos dados
encaminhados anteriormente, é necessario elaborar a justificativa comparando as
informacgdes e apontando as razdes para tais mudangas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario colher subsidios em outras
areas?" seja "ndo é necessario colher subsidios", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar a
resposta e Memorando de encaminhamento para assinatura". Caso a resposta seja "sim, é
necessario colher subsidios", deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar a cépia do
processo para as areas da SGP".

03. Elaborar a resposta e Memorando de encaminhamento
para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: De posse das informacOes necessarias para a elaboragdo da resposta
elaborar o texto, como SGP, abordando todos os quesitos indicados pelo demandante, de
forma clara e precisa, evitando ambiguidades e respostas vagas e disponibilizar no bloco de
assinatura no SEI, de acordo com o artefato "Manual do SEI", para ciéncia do O SGP.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

- Elabora memorando com a sintese da demanda para a area contendo as informacgées que
sao solicitadas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

15
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Ler e validar o Memorando de
encaminhamento da resposta".

04. Ler e validar o Memorando de encaminhamento da
resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do bloco assinatura do SEl esta de acordo
com a legislacdo que versa sobre o assunto em questdo. Caso seja necessario, solicitar
alteracBes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de
redacao que ndo afetam o contelddo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o documento no bloco de assinatura do SEI.

COMPETENCIAS:

- Analisa a documentacdo submetida a assinatura do Superintendente, de forma atenta e
diligente, sugerindo as adequacées de forma e mérito, tendo em vista a aderéncia da
resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata,
as orientagdes internas e a norma culta da lingua portuguesa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar resposta via sistema".

05. Enviar resposta via sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Apés assinatura do memorando de resposta pelo O SGP enviar a resposta
da demanda da CISET via sistema SEMAC — Sistema de Execugdo e Monitoramento das
AcgOes de Controle

COMPETENCIAS:
- Atualiza o SEMAC - Sistema de Execu¢do e Monitoramento das A¢des de
Controle/CISET/Presidéncia da Republica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEMAC — Sistema de Execug¢do e Monitoramento das
Acgoes de Controle.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar processo para a Auditoria e
atualizar sistema de demandas".

06. Enviar processo para a Auditoria e atualizar sistema de
demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Enviar processo para a Auditoria, via SEl, de acordo com o artefato
"Manual do SEI", mantendo uma cdpia do processo na unidade.

E atualizar no Sistema de Demandas do software Microsoft Access disponivel em
<\\svcdf1001\anac\sgp\assessoria\sistemas\sistema> o indice da pasta em que serd

16
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a
d

rquivado o processo, o assunto, o nimero do documento de resposta e o status da
emanda.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de

u

tilizagcdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Encaminhar a cépia do processo para as areas da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Quando for necessario solicitar informacdes das outras areas da SGP,

e

ncaminhar o processo a drea competente, via SEl de acordo com artefato "Manual do SEI",

indicando o prazo de resposta e mantendo o processo aberto.

E

m caso de atraso, cobrar a drea por e-mail ou telefone.

O GTAS(SGP) - Gestdao Documental é a drea responsdvel por consolidar as respostas

e

ncaminhadas pelas diversas areas da SGP, quando for o caso.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de

u

tilizagcdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar o recebimento da resposta".

08. Aguardar o recebimento da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Aguardar pelo prazo indicado, podendo cobrar as dreas em caso de

a

traso.

COMPETENCIAS:
- Monitora prazos de analise e respostas aos processos, com atengao aos prazos estipulados

e

m legislacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar a resposta e Memorando de

e

ncaminhamento para assinatura".

17
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4.2 Instruir e Responder as Demandas Externas da Ouvidoria do Servidor
Consolidar as Respostas da Ouvidoria

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Alerta de demanda recebido por e-mail", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Demanda externa da Ouvidoria respondida".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Monitora prazos de analise e respostas aos processos,
com atencdo aos prazos estipulados em legislacdo; (2) Elabora resposta a demandas externas
da Ouvidoria do Servidor, ponderando as principais competéncias de todas as UORGS da ANAC;
(3) Indica a Uorg competente pelas demandas externas recebidas da Ouvidoria do servidor, com
base em atos normativos da SGP.

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. Acessar o sistema da Ouvidoria do servidor por meio do
link recebido por e-mail, classificar a demanda e verificar se
existe informacao suficiente para resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema da Ouvidoria do Servidor
<https://www.ouvidoriadoservidor.gov.br/Login.do?method=login> pelo link recebido no e-
mail e classificar a demanda.

A demanda podera ser classificada em: reclamacao; solicitacdo, informacgdes, elogios.
Conforme a classificacdo, sera atribuido o prazo correspondente pelo sistema (variando de 5
a 20 dias).

Verificar na base de dados do sistema da Ouvidoria do Servidor se ja existe informacao
disponivel, ou se é o caso de elaborar a resposta no préprio GTAS(SGP) - Gestado
Documental.

COMPETENCIAS:
- Indica a Uorg competente pelas demandas externas recebidas da Ouvidoria do servidor,
com base em atos normativos da SGP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario colher subsidios em outras
areas?" seja "ndo é necessario colher subsidios", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar a
resposta conforme os modelos disponibilizados no sistema e atualizar base de dados". Caso
a resposta seja "sim, é necessario colher subsidios", deve-se seguir para a etapa "03.
Encaminhar a demanda a drea responsavel".

02. Elaborar a resposta conforme os modelos disponibilizados
no sistema e atualizar base de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: De posse das informacOes necessarias para a elaboracdo da resposta,
elaborar o texto abordando todos os quesitos indicados pelo demandante, de forma clara e
precisa, evitando ambiguidades e respostas vagas. A resposta devera ser encaminhada via
sistemas Ouvidoria do servidor, conforme modelos disponiveis.

Atualizar o banco de dados do sistema da Ouvidoria do Servidor

COMPETENCIAS:
- Elabora resposta a demandas externas da Ouvidoria do Servidor, ponderando as principais
competéncias de todas as UORGS da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Encaminhar a demanda a area responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.
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DETALHAMENTO: Quando for necessario solicitar informacgdes das outras areas da SGP,
encaminhar a demanda do servidor a drea responsavel, via e-mail, indicando o prazo de
resposta e mantendo o processo aberto.

Em caso de atraso, cobrar a area por e-mail ou telefone.

O GTAS(SGP) - Gestdao Documental é a drea responsdvel por consolidar as respostas
encaminhadas pelas diversas areas da SGP, quando for o caso.

COMPETENCIAS:
- Indica a Uorg competente pelas demandas externas recebidas da Ouvidoria do servidor,
com base em atos normativos da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar o recebimento da resposta”.

04. Aguardar o recebimento da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Aguardar pelo prazo indicado, podendo cobrar as dreas em caso de
atraso.

COMPETENCIAS:
- Monitora prazos de analise e respostas aos processos, com aten¢ao aos prazos estipulados
em legislacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar a resposta conforme os modelos
disponibilizados no sistema e atualizar base de dados".
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4.3 Instruir e Responder as Demandas Internas da Auditoria
Receber e Distribuir o Processo de Demanda da Corregedoria na SGP.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida pelo SEI", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Demanda interna da Auditoria respondida".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sao: GTAS(SGP) - Gestdo Documental, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a documentacdo submetida a assinatura do
Superintendente, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacdes de forma e mérito,
tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacdo correlata, as orientacdes internas e a norma culta da lingua
portuguesa; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utilizacdo do SEl; (3) Atualiza bancos de dados de acompanhamento de demandas da
SGP no programa Microsoft Access; (4) Monitora prazos de andlise e respostas aos processos,
com atencdo aos prazos estipulados em legislacdo; (5) Classifica corretamente demandas
internas da Auditoria de acordo com as competéncias regimentais das Uorgs; (6) Elabora
resposta precisa e correta a demanda de drgdos de controle interno a SGP; (7) Elabora
documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢Ges internas, norma culta e
manuais oficiais de redacdo; (8) Elabora a documentacdo submetida a assinatura do
Superintendente, com clareza e objetividade, tendo em vista o questionamento inicial, o
contexto institucional, a legislacdo correlata, as orientacGes internas e a norma culta da lingua
portuguesa.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SEI".

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. Classificar demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Analisar e classificar a demanda da auditoria recebida pelo SEI.
Demanda pode ser transversal, envolve mais de uma area, ou ndo

COMPETENCIAS:

- Classifica corretamente demandas internas da Auditoria de acordo com as competéncias
regimentais das Uorgs.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda é transversal?" seja "sim, é
transversal", deve-se seguir para a etapa "02. Enviar demanda da auditoria para as areas
envolvidas". Caso a resposta seja "nao, nao é transversal", deve-se seguir para a etapa "08.
Verificar se ja existe informacao disponivel".

02. Enviar demanda da auditoria para as areas envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Enviar a demanda da auditoria para as areas envolvidas, via SEIl, de acordo
com o artefato Manual do SEl, estipulando prazo para resposta.

Caso necessario cobrar as areas por e-mail ou telefone.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Monitora prazos de analise e respostas aos processos, com ateng¢ao aos prazos estipulados
em legislacdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar resposta das areas envolvidas".

03. Aguardar resposta das areas envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Aguardar respostas das areas envolvidas no processo

COMPETENCIAS:
- Monitora prazos de analise e respostas aos processos, com atengao aos prazos estipulados
em legislacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar, verificar e disponibilizar
resposta no bloco de assinatura do SEI".
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04. Consolidar, verificar e disponibilizar resposta no bloco de
assinatura do SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: De posse das respostas das areas envolvidas, deve-se fazer a
consolidacdo, quando necessaria, das respostas, verificar se existe alguma inconsisténcia e
disponibilizar em bloco de assinatura no SEl, de acordo com artefato Manual do SEl, para
assinatura do SGP

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

- Elabora a documentacao submetida a assinatura do Superintendente, com clareza e
objetividade, tendo em vista o questionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo
correlata, as orientagdes internas e a norma culta da lingua portuguesa.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagGes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Ler e validar o documento de resposta no
bloco de assinatura".

05. Ler e validar o documento de resposta no bloco de
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do bloco de assinatura, no SEl, esta de
acordo com a legislagdo que versa sobre o assunto em questdo. Caso seja necessario,
solicitar altera¢des na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento.
Mudangas de redagdo que ndo afetam o contetdo do que foi acordado devem ser
toleradas.

Em caso de concordancia, validar o contetido do bloco de assinatura.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Analisa a documentagao submetida a assinatura do Superintendente, de forma atenta e
diligente, sugerindo as adequag¢des de forma e mérito, tendo em vista a aderéncia da
resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a legislagcdo correlata,
as orientagdes internas e a norma culta da lingua portuguesa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar processo para Auditoria".

06. Enviar processo para Auditoria
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Enviar processo para a Auditoria, via SEl, de acordo com o artefato
"Manual do SEI", mantendo uma cdpia do processo na unidade e mantendo o processo
aberto

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar o Sistema de Demandas e blocos
internos no SEI".

07. Atualizar o Sistema de Demandas e blocos internos no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Atualizar no Sistema de Demandas, no software Microsoft Access
localizado em <\\svcdf1001\anac\sgp\assessoria\sistemas\sistema>, o indice da pasta em
gue sera arquivado o processo, o assunto, o nimero do documento de resposta e o status
da demanda como finalizada e atualizar blocos internos no SEIl de acordo com artefato
"Manual do SEI".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Atualiza bancos de dados de acompanhamento de demandas da SGP no programa
Microsoft Access.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Verificar se ja existe informacgao disponivel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Verificar, por meio do Sistemas de Demandas no programa Microsoft
Access localizado em <\\svcdf1001\anac\sgp\assessoria\sistemas\sistema>, se ja existe
informacdo disponivel nos arquivos de Word/pdf nas pastas localizadas em
(\\Svcdf1001\ANAC\SGP\GGEP\GABINETE_GGEP\GABINETE_SGP\AUDITORIA) ou nos
documentos disponiveis nas pastas fisicas localizada no armario Arquivo Reservado SGP, ou
se é o caso de elaborar a resposta no proprio GTAS(SGP) - Gestdao Documental.

Se ndo houver informacgdes suficientes, encaminhar demanda da auditoria para a area
responsavel por fornecer as informacdes relativas ao tema, indicando o prazo de resposta.
O GTAS(SGP) - Gestdo Documental é a drea responsavel por consolidar as respostas
encaminhadas pelas diversas areas da SGP.

E importante manter o mesmo padrdo das respostas anteriores, para evitar conflitos com as
informacdes ja enviadas. Se for identificada alguma alteragdo em rela¢do aos dados
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encaminhados anteriormente, é necessario elaborar a justificativa comparando as
informacgdes e apontando as razdes para tais mudangas.

COMPETENCIAS:
- Atualiza bancos de dados de acompanhamento de demandas da SGP no programa
Microsoft Access.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario colher subsidios em outras
areas?" seja "ndo é necessario colher subsidios", deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar a
resposta e disponibilizar documento no bloco de assinaturas do SEI". Caso a resposta seja
"sim, é necessario colher subsidios", deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar o
processo para as areas responsaveis da SGP".

09. Elaborar a resposta e disponibilizar documento no bloco
de assinaturas do SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: De posse das informacdes necessarias para a elaboracdo da resposta
elaborar o texto de resposta, como SGP, abordando todos os quesitos indicados pelo
demandante, de forma clara e precisa, evitando ambiguidades e respostas vagas.

E disponibiliza o documento no bloco de assinatura do SEI, de acordo com o artefato
Manual do SEI para ciéncia do SGP

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientag¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

- Elabora resposta precisa e correta a demanda de érgdos de controle interno a SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Ler e validar o documento de resposta no
bloco de assinatura".

10. Encaminhar o processo para as areas responsaveis da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Quando for necessario solicitar informagdes das outras dreas da SGP,
encaminhar o processo, via SEl de acordo com artefato Manual do SEI, para as areas
responsaveis, indicando o prazo de resposta e mantendo o processo aberto.

Em caso de atraso, cobrar a area por e-mail ou telefone.

O GTAS(SGP) - Gestdo Documental é a drea responsavel por consolidar as respostas
encaminhadas pelas diversas areas da SGP, quando for o caso.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
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- Monitora prazos de analise e respostas aos processos, com atengao aos prazos estipulados
em legislacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar o recebimento da resposta".

11. Aguardar o recebimento da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Aguardar pelo prazo indicado, podendo cobrar as dreas em caso de
atraso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar a resposta e disponibilizar
documento no bloco de assinaturas do SEI".
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4.4 Instruir e Responder as Demandas Internas da Ouvidoria e as Relativas
a LAl

Instruir e responder as demandas internas da Ouvidoria e as relativas a Lei de Acesso a
Informacao - LAI

O processo contém, ao todo, 7 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 algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Recusa justificada e drea responsavel indicada.
b) Contato feito com a GTGI.

c) Demanda da Ouvidoria ou da LAl finalizada.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Responde, com presteza e educacdo, a manifestagdo
de usudrios (no sistema ECOAR e FOCUS) conforme orientagdo da Ouvidoria; (2) Avalia se a
manifestacdo ou demanda do sistema FOCUS pode ser prontamente respondida com base nos
materiais de referéncia; (3) Adequa resposta a manifestacao ou demanda no sistema FOCUS aos
padrées da norma culta da Lingua Portuguesa; (4) Avalia demandas internas recebidas nos
sistemas ECOAR e FOCUS, analisando se a demanda é de competéncia da SGP; (5) Usa
ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com seus
manuais de utilizacdo; (6) Indica a Uorg competente pelas demandas internas recebidas nos
sistemas ECOAR e FOCUS que ndo sdo de competéncia da SGP; (7) Monitora prazos de analise e
respostas aos processos, com atengao aos prazos estipulados em legislagao.

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. Entrar nos sistemas FOCUS e ECOAR, receber e classificar
demandas pendentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Entrar nos sistemas FOCUS pelo link
<http://www?2.anac.gov.br/arus/focus/sis/validaUsuario.asp> e ECOAR pelo link <
http://www?2.anac.gov.br/ecoar/default.asp> diariamente para verificar se existe alguma
demanda e classifica-las

As demandas podem ser classificadas como:

Recusadas

Enviadas equivocadamente

Nova ou pendente de resposta

No caso do sistema ECOAR, também é recebido um e-mail com o prazo.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.

- Indica a Uorg competente pelas demandas internas recebidas nos sistemas ECOAR e
FOCUS que ndo sdo de competéncia da SGP.

- Avalia demandas internas recebidas nos sistemas ECOAR e FOCUS, analisando se a
demanda é de competéncia da SGP.

- Avalia se a manifestacdo ou demanda do sistema FOCUS pode ser prontamente
respondida com base nos materiais de referéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, ECOAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a classificacdo da demanda?" seja
"demanda nova ou pendente de resposta", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se
existe informacgdes suficientes para elaborar resposta”. Caso a resposta seja "demanda
recusada", deve-se seguir para a etapa "06. Justificar a recusa e indicar area responsavel".
Caso a resposta seja "enviada equivocadamente", deve-se seguir para a etapa "07. Entrar
em contato com a GTGI".

02. Verificar se existe informagoes suficientes para elaborar
resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Verificar, na base de dados dos sistemas FOCUS ou ECOAR se ja existe
informacdes suficientes para a elaboragdo da resposta ou se sdo necessarias mais
informacdes.

No caso de demandas relativas a LAl (FOCUS) verificar na pasta
<\\Svcdf1001\ANAC\SGP\GGEP\GABINETE GGEP\GABINETE SGP\LAI> se ja existe
informacdes necessarias.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com
seus manuais de utilizacao.

31



@

ANAC MPR/SGP-700-R00

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, ECOAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario colher subsidios em outras
areas?" seja "sim, é necessario colher subsidios", deve-se seguir para a etapa "03.
Encaminhar a processo a area responsavel". Caso a resposta seja "ndo é necessario colher
subsidios", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar e encaminhar resposta, via sistema, e
atualizar o a base de dados".

03. Encaminhar a processo a area responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Quando for necessario solicitar informagdes das outras areas da SGP,
encaminhar o processo a area responsavel, via e-mail, indicando o prazo de resposta.
Em caso de atraso, cobrar a area por e-mail ou telefone.

O GTAS(SGP) - Gestdao Documental é a drea responsdvel por consolidar as respostas
encaminhadas pelas diversas areas da SGP, quando for o caso.

COMPETENCIAS:

- Indica a Uorg competente pelas demandas internas recebidas nos sistemas ECOAR e
FOCUS que ndo sdo de competéncia da SGP.

- Monitora prazos de analise e respostas aos processos, com aten¢ao aos prazos estipulados
em legislacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar o recebimento da resposta".

04. Aguardar o recebimento da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Aguardar pelo prazo indicado, podendo cobrar as dreas em caso de
atraso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar e encaminhar resposta, via
sistema, e atualizar o a base de dados".

05. Elaborar e encaminhar resposta, via sistema, e atualizar o
a base de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: De posse das informagdes necessarias para a elaboragdo da resposta,
elaborar o texto abordando todos os quesitos indicados pelo demandante, de forma clara e
precisa, evitando ambiguidades e respostas vagas.

A resposta deverd ser encaminhada via sistema FOCUS (relativas a LAI)
<http://www2.anac.gov.br/arus/focus/sis/validaUsuario.asp> ou ECOAR (ouvidoria interna)
<http://www2.anac.gov.br/ecoar/default.asp>e atualizar a base de dados nos sistemas
FOCUS ou ECOAR, caso seja demanda relativas a LAl atualizar a base de dados na pasta
<\\Svcdf1001\ANAC\SGP\GGEP\GABINETE GGEP\GABINETE SGP\LAI>

COMPETENCIAS:
- Responde, com presteza e educagdo, a manifestagdo de usuarios (no sistema ECOAR e
FOCUS) conforme orientagdo da Ouvidoria.
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- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.
- Adequa resposta a manifestacdo ou demanda no sistema FOCUS aos padrdes da norma
culta da Lingua Portuguesa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Justificar a recusa e indicar area responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Caso a demanda seja classificada como, Demanda recusada, deve-se
justificar a recusa e indicar a area responsavel pela demanda.

COMPETENCIAS:
- Indica a Uorg competente pelas demandas internas recebidas nos sistemas ECOAR e
FOCUS que ndo sdo de competéncia da SGP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Entrar em contato com a GTGI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SGP) - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Quando a classificacdo da demanda for, Demanda mandada
equivocadamente, deve-se entrar em contato com a GTGI e pedir para que a demanda seja
retirada do sistema.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Responder Pesquisa do TCU sobre Governanga e Gestao de Pessoas
a definir

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do pedido de indicacdo de interlocutor para responder
guestionario eletronico do TCU sobre governanca de gestdo de pessoas", 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: "Questiondrio do TCU respondido e encaminhado".

A drea envolvida na execucao deste processo é a SGP. Ja o grupo envolvido na execucao deste
processo é: O SGP.

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. Responder pedido ao TCU com os dados do servidor
interlocutor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do pedido de indicacdo de interlocutor, deve-se
entrar em contato, via e-mail com o servidor que ird responder ao questionario e informar
os dados do servidor ao TCU respondendo o e-mail de recebimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar orientacdes do TCU para
responder o questionario e fornecer questiondrio ao servidor interlocutor, por e-mail".

02. Aguardar orientagoes do TCU para responder o
questionario e fornecer questionario ao servidor interlocutor,
por e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Aguardar orientacdes do TCU sobre como deve ser respondido o
guestionario e enviar o questionario por e-mail para o servidor designado

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Responder questionario e enviar para
consolidacdao com o superintendente".

03. Responder questionario e enviar para consolidagao com o
superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP.

DETALHAMENTO: Responder questiondrio no documento word e enviar, por e-mail, para
consolidagcdo com o superintendente

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Marcar Reunido com servidor designado".

04. Marcar Reuniao com servidor designado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Marcar encontro com o servidor designado, via e-mail, para que faga uma
consolidagdo das respostas do questionario

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido de consolidagdao com o
servidor designado".

05. Realizar reuniao de consolidagao com o servidor
designado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Realizar reunido com o servidor designado para que se faca uma
consolidacdo das respostas do questionario do TCU

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar indica¢do de representante da SPI
e do gabinete da presidéncia, para validacdo das respostas ao questionario".
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06. Solicitar indicagao de representante da SPI e do gabinete
da presidéncia, para validagao das respostas ao questionario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Solicitar indicacao, via e-mail, de representantes da SPI e do gabinete da
presidéncia, para validacdo das respostas ao questionario do TCU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar indicacao".

07. Aguardar indicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Aguardar a indica¢do de representantes do SPI e do gabinete da
presidéncia

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Agendar reunido com indicados e com
servidor designado".

08. Agendar reuniao com indicados e com servidor designado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Agendar reunido, via e-mail, com os indicados do SPI, do gabinete da
presidéncia e com servidor designado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Realizar reunido com indicados e servidor
designado".

09. Realizar reuniao com indicados e servidor designado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Realizar reunido, para validag¢do das respostas dadas ao questionario do
TCU, com os indicados do SPI, do gabinete da presidéncia e com servidor designado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Enviar resposta definitiva via sistema
eletrénico".

10. Enviar resposta definitiva via sistema eletronico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Enviar resposta definitiva do questionario do TCU via sistema eletrbnico
do TCU localizado no enderecgo <http://portal.tcu.gov.br/unidades/secretaria-de-
fiscalizacao-de-pessoal/perfil-de-governanca-de-pessoas/perfil-de-governanca-de-
pessoas.htm>

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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