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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Assessoramento

a) Divulgar Relatério de Acompanhamento do Mapeamento de Processos na STI

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) ALGP/STI
1) Divulgar Relatério de Acompanhamento do Mapeamento de Processos na STI
2) Elaborar e Publicar MPR da STI
3) Mapear Processo de Trabalho na STI

b) Gerentes da STI
1) Divulgar Relatério de Acompanhamento do Mapeamento de Processos na STI
2) Elaborar e Publicar MPR da STI

c) STI - Superintendente

1) Elaborar e Publicar MPR da STI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual visa orientar as acdes inerentes a gestdo de processos no ambito da STI, com
o objetivo de promover a andlise e a melhoria dos processos e, por consequéncia, a melhoria do
desempenho organizacional.

Inclui procedimentos para mapeamento de processos de trabalho, atualizacdo de processos de
trabalho ja mapeados, elaboracdo ou atualizacdo de manuais de procedimentos e divulgar os
resultados semanais dos mapeamentos.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - STI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Divulgar Relatério de Acompanhamento do Mapeamento de Processos na STI.
b) Mapear Processo de Trabalho na STI.

c) Elaborar e Publicar MPR da STI.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia Técnica de Assessoramento - A Geréncia Técnica de Assessoramento é
GTAS(STI) responsavel, no ambito da STI, por

coordenar a participagdo de servidores e a
utilizacdo de recursos destinados a
contratagdo e participagdo em eventos de
capacitacdo, atuar como Area Local de
Gestdo de Processos (ALGP), coordenar a
elaboracgdo de respostas as demandas de
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informacgdes recebidas, coordenar a
elaboracdo e acompanhar o cumprimento
das metas intermedidrias, acompanhar e
coordenar a Gestdo Documental, elaborar o
planejamento e acompanhar a execugdo o
orcamento de Tl, responder como ponto
focal ou represente de capacitagao, da
ouvidoria dentre outras, acompanhamento
dos contratos da STI.

Grupo Organizacional Descrigao
ALGP/STI Area Local de Gestdo de Processos (ALGP) da
STI
Gerentes da STI Os gerentes da STl sdo os responsaveis pelas
geréncias GTPP, GTAS, GESl e GEIT
STI - Superintendente Superintendente da Superintendéncia de

Tecnologia da Informacgao.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacao - STI. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Tecnologia da Informagdo aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execu¢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 descricao da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes finais do documento, que trata das agbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

2.1 Sigla

Definigao Significado
ALGP Area Local de Gest3o de Processos - equipe
permanente interna a cada UORG com a
responsabilidade de mapear, identificar e
padronizar processos em manuais dentro de

sua UORG.
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
PN Processo de Negdcio
PT Processo de Trabalho
STI Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual de Referéncia de Mapeamento de Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos Processos editado pelo Escritorio de
Processos - ESPROC
Modelo de Email para Agendamento de Template utilizado para agendamento de
Reuniao na STI reuniao na STI.

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
Elabora Manuais de Procedimentos Internos, ALGP/STI

com base nas atividades executadas,

conforme manual de referéncia do
mapeamento de processos na ANAC.
Mapeia, com clareza, competéncias ALGP/STI

utilizando o GFT, a linguagem
institucionalizada e os conceitos de
mapeamento de competéncias.

Mapeia, com clareza, processos de trabalho ALGP/STI
utilizando o MS Visio, a linguagem
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institucionalizada e conceitos de modelagem
de processos.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
GFT - Areas e Grupos Médulo de Areas e Grupos \\sperj1208\gft\aplicacao\files\4.exe
do GFT

GFT - Artefatos

Modulo de cadastro de
artefatos do sistema GFT

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\8.exe

GFT - CCHA

Moddulo de cadastro de
competéncias,
conhecimentos, habilidades
e atitudes do GFT.

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\11.exe

GFT - Manual de
Procedimento

Sistema de Cadastro de MPR
do GFT.

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\9.exe

GFT - Processos de

Processos de Negdcio

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\14.exe

Negdcio
GFT - Processos de Mdédulo de Processos de \\sperj1208\gft\aplicacao\files\6.exe
Trabalho Trabalho do GFT
GFT - Termos Mdédulo de Termos do GFT \\sperj1208\gft\aplicacao\files\10.exe

Sharepoint - STI

Ambiente colaborativo para
compartilhamento de
arquivos da STI.

http://sti.anac.gov.br/default.aspx

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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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 informagdes sobre o processo.

4.1 Divulgar Relatéorio de Acompanhamento do Mapeamento de
Processos na STI

Realizar divulgacdo interna do andamento dos mapeamentos de processos de todas as geréncias
da STI

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo ultimo dia atil da semana", 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:
"Relatério de acompanhamento divulgado".

A drea envolvida na execucdo deste processo € a GTAS(STI). Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: ALGP/STI, Gerentes da STI.

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

11
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Todo altimo
dia 0til da
SEfnata

01. Verificat/Atializar
05 mapeatmentos
de processos
na platiilha
& gerat relatdrio
de acompanhamento

ALGRSATI

02. Encaminhar
etnail para os

gerenites da
aTI

ALGRSETI

'

03. Divalzagdo
interna na geréncia

Gerentes da
ATl

Felatdrio

de arompanhamento
divulzado

01. Verificar/Atualizar os mapeamentos de processos na
planilha e gerar relatdrio de acompanhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Ir na pasta de mapeamento de processos no sharepoint, verificar se todas
atualizagGes foram realizadas de acordo com o trabalho realizado na semana.

Logo apds, verificar se ndo ha erro no grafico de acompanhamento. Atualizar, caso
necessdario, a porcentagem de Processos de Trabalho publicados em MPR.

Atualizar na aba "report" as atividades realizadas durante a semana.
http://sti.anac.gov.br/ProjGovTl/Documentos%20Compartilhados/Forms/Allltems.aspx?Roo
tFolder=%2FProjGovTI%2FDocumentos%20Compartilhados%2FMapeamento%20de%20Proc

12
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ess0s%2FProcesso0s%20de%20Trabalho%20-
%20Fluxos&FolderCTID=0x012000E83700F2FA115B46B76E680A1571BC22&View=%7BB00A
62A1-DC93-4591-930A-774106864484%7D

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar email para os gerentes da
STI".

02. Encaminhar email para os gerentes da STI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Anexar imagem da aba report da planilha de controle de processos ao
email, encaminhando para todos os gerentes da STl e o superintendente, para o
conhecimento e divulgacdo interna dos mapeamentos semanais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Divulgacdo interna na geréncia".

03. Divulgacao interna na geréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da STI.

DETALHAMENTO: Realizar divulgacao interna nas respectivas geréncias para conhecimento
de todos e tomar medidas, caso sejam necessarias.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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4.2 Mapear Processo de Trabalho na STI

Refere-se ao mapeamento de processo de trabalho realizado pela ALGP/STI. Desde a
identificacdo do processo até a sua validacdo com o responsdvel pelo processo.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Trabalho identificado/modificado", 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: "Processo de trabalho mapeado".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: ALGP/STI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Mapeia, com clareza, competéncias utilizando o GFT,
a linguagem institucionalizada e os conceitos de mapeamento de competéncias; (2) Mapeia,
com clareza, processos de trabalho utilizando o MS Visio, a linguagem institucionalizada e
conceitos de modelagem de processos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Email para Agendamento
de Reunido na STI", "Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos".

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

14
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01. Acrescentar/Modificar Processo de Trabalho a planilha de
controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Apés identificado um novo Processo de Trabalho (PT), a ALGP devera
nomear esse PT com um nome condizente e respeitando as normas do "Manual de
Referéncia de Mapeamento de Processos".

Com o nome criado, devera acrescentar o PT na planilha de controle de mapeamento de
processos localizado no seguinte caminho:
http://goo.gl/JL4KtD > Controle de processos de trabalho da STI - "ANO"

Colocar o Processo de trabalho na tabela referente a Geréncia no qual o PT esta inserido na
aba "Processos" e colocar 0% em todas as colunas, caso ndo haja nada mapeado, se houver
algo mapeado, acrescentar as porcentagens da maneira adequada.

Caso seja modificacdo de novo Processo de trabalho, identificar o PT ja existente na tabela,
e caso necessario, alterar informacgGes contidas na planilha de controle.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se Processo de Trabalho ja esta
cadastrado no GFT".

02. Verificar se Processo de Trabalho ja esta cadastrado no
GFT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Ir ao GFT e pesquisar por processo de trabalho com nome igual ou
semelhante que represente o PT em questao.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Processo de trabalho existente no GFT?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05. Identificar pessoa/grupo responsavel por passar
a informagdo". Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar novo
processo de trabalho no GFT".

03. Cadastrar novo processo de trabalho no GFT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Apds definido o nome e ter adicionado a planilha, ir ao "GFT - Processos
de Trabalho" e Clicar em "Novo Processo" para adicionar o PT. Preencha o nome do
processo conforme definido anteriormente e de acordo com o manual, em seguida
preencha uma descri¢cdo breve acerca do Processo de Trabalho caso tenha condicdo, caso
ndo tenha condi¢do, pedir para o responsavel pelo PT uma descrigao breve durante a
reunido de mapeamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

16
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Cadastrar PT dentro do seu respectivo
Processo de Negdcio (PN)".

04. Cadastrar PT dentro do seu respectivo Processo de
Negdcio (PN)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Com o PT ja cadastrado no GFT, identificar a qual processo de negécio o
PT estd inserido na Instituicdo. Para identificar é necessario questionar ao gerente da area
através de email ou por conversa presencial.

Ir ao Mddulo "Processos de Negdcio" do GFT e pesquisar o PN identificado, clique sobre a
Revisdo em vigor e clique em "Editar". Pesquise no campo correto o Processo de Trabalho e
apos no "+" para adicionar. Caso necessario utilize os campos de "Processos Anterior" e
"Processos Sucessor" para identificar os processos imediatamente antecessores e
sucessores do processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Negdcio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Identificar pessoa/grupo responsavel por
passar a informagao".

05. Identificar pessoa/grupo responsavel por passar a
informacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Enviar email solicitando ao gerente da area que indique pessoa/grupo que
realize a atividade e seja capaz de passar todos as informacdes do processo de trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Agendar reunido com os responsaveis".

06. Agendar reuniao com os responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Apés identificado os responsdveis por passar as informagdes do PT, é
necessario agendar por email a reunido com os responsaveis. Verificar com as secretarias os
horarios livres dos responsdveis para poder marcar a reunido.

Utilizar o "Modelo de Email para Agendamento de Reunido na STI" colocando o dia e horario
de realizacdo da reunido, inserir os participantes obrigatérios (ALGP responsavel e
responsavel por passar a informagao) e opcionais. Marcar em recursos computador e
projetor caso os responsaveis sejam da ANAC - SEDE, caso algum dos responsaveis nao faca
parte da ANAC - SEDE acrescentar audioconferéncia aos recursos.

Na linha "Assunto" Colocar "Mapeamento de Processo - <Geréncia>".
Em "Pauta" inserir qual o objetivo da reunido, na primeira reunido colocar "Mapear

processo de trabalho <X>". Nas seguintes reunides, caso necessario, inserir o que serd
tratado na reunido (o que ficou pendente).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Email para Agendamento de Reunido na
STI.

17
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar reunido para coleta de
informacgdes sobre o processo de trabalho".

07. Realizar reuniao para coleta de informagoes sobre o
processo de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Antes de iniciar a reunido é necessario abrir a planilha de controle e a
planilha de template de informacado do processo para mostrar ao responsavel qual o PT a ser
mapeado e para contextualizar acerca do mapeamento, as planilhas estdo localizadas na
seguinte pasta: http://sti.anac.gov.br/ProjGovTl <Documentos
compartilhados>/<Mapeamento de Processos>/ <Processos de Trabalho - Fluxo>

Ao iniciar o mapeamento é necessario contextualizar o mapeamento de processo na STl e
mostrar qual o PT a ser mapeado. Abrir o MS Visio e iniciar o mapeamento do fluxo de
trabalho de acordo com o "Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos ".

Com o fluxo de trabalho finalizado, abrir o Template de informacgao do processo e ir
preenchendo os campos de detalhamento assim como realizar a descri¢ao breve do
processo de trabalho.

Ao fim da Reunido fazer os ajustes necessarios no mapa d Visio para tornar o fluxo mais
agradavel visualmente. Salvar o mapa do PT na mesma pasta onde estdo localizadas as
planilhas.

(E necessario anotar o Nome do computador para poder realizar o acesso remoto com 0s
notebooks disponibilizados pela STI. para acessar o nome do computador é necessario
apertar o simbolo do Windows no teclado + "Pause/Break".)

COMPETENCIAS:

- Mapeia, com clareza, competéncias utilizando o GFT, a linguagem institucionalizada e os
conceitos de mapeamento de competéncias.

- Mapeia, com clareza, processos de trabalho utilizando o MS Visio, a linguagem
institucionalizada e conceitos de modelagem de processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Alimentar o PT no GFT com as
informacgdes coletadas".

08. Alimentar o PT no GFT com as informacgoes coletadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Logo apds a reunido é necessario passar as informagoes para o GFT.
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Utilizando o "Template de informagGes do processo" no qual as informagées coletadas
durante a reunido estdo, a ALGP devera ir ao mddulo "Processos de Trabalho" no GFT e
editar o processo de trabalho em questdo.

A ALGP devera inserir as informacdes conforme o aprendido durante o treinamento no
sistema GFT, acrescentando as atividades, criando dreas e grupos, competéncias e
acrescentando artefatos, quando necessario. Ndo esquecendo de inserir o mapa feito no
visio durante a reunido ao sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho, GFT - CCHA, GFT -
Artefatos, GFT - Areas e Grupos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Atualizar planilha de controle de
Mapeamento de Processos".

09. Atualizar planilha de controle de Mapeamento de
Processos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Logo apds a reuniao ter sido realizada e as informagdes terem sido
adicionadas ao GFT, deve-se atualizar as informa¢des do andamento do PT na planilha de
controle atualizando as porcentagens de cada fase do mapeamento:
http://sti.anac.gov.br/ProjGovTl <Documentos compartilhados>/<Mapeamento de
Processos>/ <Processos de Trabalho - Fluxo>/<Controle de processos de trabalho da STI -
"ANO">.

Também é necessario atualizar a agenda de atividades de cada geréncia em sua
determinada aba, assim como também atualizar na aba "Report"

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessaria nova reunido?" seja "ndo é
necessdria", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, é necessario",
deve-se seguir para a etapa "06. Agendar reunido com os responsaveis".
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4.3 Elaborar e Publicar MPR da STI
Elaborar e publicar MPR na STI.
(GTPG)

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de trabalho mapeado", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Conteudo do MPR aprovado pelo superintendente".

Os grupos envolvidos na execu¢do deste processo sdo: ALGP/STI, Gerentes da STI, STI -
Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora Manuais de Procedimentos Internos, com base
nas atividades executadas, conforme manual de referéncia do mapeamento de processos na
ANAC.

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. Gerar minuta do MPR e encaminhar a geréncia respectiva

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Alocar os processos de trabalho nos MPR de acordo com as orientacdes
explicitas do gerente ou do solicitante da execugdo deste processo.

Caso ndo haja orientacdo explicita de nenhuma das partes, verificar se ja possuem versées
antigas em outros MPR em vigor ou em minutas esperando publicacdo. Para isso, deve-se
verificar o cadastro de MPR no sistema 'GFT - Manual de Procedimento'.

Caso alguns dos processos ja estejam estabelecidos em um MPR, deve-se inseri-los nos MPR
em questdo. Caso o MPR ja esteja publicado, deve-se criar uma nova versao para o manual.
Isso significa que, caso o MPR identificado esteja em vigor, este procedimento constard em
uma revisdo deste manual. Anotar, no campo de justificativa, pedido para a nova revisdo,
gue a nova versdo do MPR estd sendo gerada para incluir a nova versdo do processo.

Caso alguns dos processos ndo estejam estabelecidos em nenhum MPR, deve-se verificar se
algum dos MPR possui entdo assunto relacionado aos processos em questdo. Assuntos
podem ter tematicas em comum, processos de trabalho relacionados, processo de negdcio
e/ou area organizacional compartilhada com os outros processos de trabalho do manual.
Em caso positivo, adicionar os processos de trabalho aos MPR correlatos, criando uma nova
versao caso o MPR jda esteja publicado, de forma semelhante ao explicado no paragrafo
anterior. Anotar, como justificativa, que a nova versao do MPR estd sendo criada para incluir
0 NOVO Processo.

No caso de haver processos que ndo possam ser relacionados a nenhum MPR pré-existente,
criar um registro para um novo MPR no sistema 'GFT - Manual de Procedimento’, usando-se
de critérios semelhantes aos do paragrafo anterior. Ao se criar o novo MPR, deve-se
descrever o propdsito do manual. Na tela de criagdo do novo MPR, deve-se inserir como
data de aprovagdo uma data qualquer do futuro, que sera ajustada posteriormente para
refletir a data real de aprovacdo do documento.

Gerar o documento impresso e verificar se ndo ha erros ou informacgdes desatualizadas.
Com o documento impresso é mais facil verificar se os nomes e descri¢cdes de grupos,
artefatos e termos estdo corretos, assim como é facil identificar erros de ortografia, que é
revelada pela ferramenta de corregao ortografica do MS Word. Em caso de erros, corrigi-los.

Deve-se verificar no sistema 'GFT - Termos' se todas as competéncias publicadas no MPR
foram validadas, ja que competéncias nao validadas podem mudar de redagdo a qualquer
momento, e portanto, ndo podem ser aprovadas. Em caso de competéncias ndo validadas,
deve-se pedir ao responsavel pela validagdo das competéncias que o faga o mais rapido
possivel.

Verificar também, no documento do Word, se a descri¢cdo dos processos e a descricdo do
MPR fazem sentido no papel impresso. Caso ndo facam, proceder aos ajustes.

Nesta etapa, os termos devem ser adicionados ao MPR. Deve-se colocar como termos:
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1) Todas as siglas que aparecem no MPR.
2) Todas as expressoes técnicas.
3) Tradugdes, se existirem.

Apds corrigido, gerar minuta em MS Word com controle de alteragdes ativado e encaminhar
por email para os respectivos gerentes para analise.

COMPETENCIAS:
- Elabora Manuais de Procedimentos Internos, com base nas atividades executadas,
conforme manual de referéncia do mapeamento de processos na ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Manual de Procedimento, GFT - Processos de
Trabalho, GFT - Termos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar e validar minuta do MPR".

02. Analisar e validar minuta do MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da STI.

DETALHAMENTO: Gerente verifica se os processos de trabalho contido no manual estdo de
acordo com o que é realizado na geréncia. Caso haja alguma discordancia, realizar
anotacdes na propria minuta.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Altera¢Oes a serem feitas?" seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "08. Solicitar altera¢ées a ALGP". Caso a resposta seja "nao",
deve-se seguir para a etapa "03. Analisar e validar MPR".

03. Analisar e validar MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Superintendente.

DETALHAMENTO: Superintendente verifica se os processos de trabalho contido no manual
estdo de acordo com o que é realizado na geréncia. Caso haja alguma discordancia, realizar
anotagdes na propria minuta.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "MPR validado?" seja "nao validado",
deve-se seguir para a etapa "06. Requisitar alteragdes no MPR". Caso a resposta seja
"validado", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a ALGP da aprovacgao".

04. Comunicar a ALGP da aprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Superintendente.

DETALHAMENTO: Comunicar por e-mail a aprova¢ao do MPR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "05. Compartilhar MPR no sharepoint".

05. Compartilhar MPR no sharepoint

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Compartilhar arquivo em PDF do MPR no link abaixo, na pasta devida.

http://goo.gl/ENYfgC

23



@

ANAC MPR/STI-012-R00

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Requisitar alteragcdoes no MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI - Superintendente.

DETALHAMENTO: Encaminhar por e-mail a ALGP a minuta com as devidas alteragdes a
serem feitas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Ajustar dados do MPR".

07. Ajustar dados do MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Analisar as alteracdes pedidas pelo superintendente, corrigi-las no GFT e
gerar nova minuta para aprovacgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Compartilhar MPR no sharepoint".

08. Solicitar alteracdoes a ALGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da STI.

DETALHAMENTO: Encaminhar por e-mail a3 ALGP a minuta com as devidas alteracGes a
serem feitas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Realizar alteragdes solicitadas".

09. Realizar alteragoes solicitadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/STI.

DETALHAMENTO: Analisar as altera¢Ges pedidas pelo gerente, corrigi-las no GFT e gerar
nova minuta para ser encaminhada a nova andlise.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar e validar minuta do MPR".
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5. DISPOSICOES FINAIS

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