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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Superintendéncia de Gestao de Pessoas

a) Realizar Pesquisa de Satisfagdo Quanto Aos Servigos Prestados Pela SGP
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a) Assessoria SGP - Processos
1) Acompanhar a Execugdo do Plano de A¢do na SGP
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3) Elaborar e Publicar Plano de Ac¢do da SGP
4) Realizar Pesquisa de Satisfacdo Quanto Aos Servigos Prestados Pela SGP

b) Geréncia Técnica de Assessoramento - Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas

1) Realizar Reunido de Coordenagdo da SGP
c) Gerentes (SGP)
1) Realizar Reunido de Coordenagdo da SGP
d) Gestores SGP
1) Acompanhar a Execugdo do Plano de A¢do na SGP
2) Elaborar e Publicar Plano de Acdo da SGP

e) O Gerente Técnico de Assessoramento - Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas

1) Realizar Reunido de Coordenacgdo da SGP
f) O SGP
1) Acompanhar a Execugdo do Plano de A¢do na SGP
2) Elaborar e Publicar Plano de A¢do da SGP
3) Realizar Pesquisa de Satisfacdo Quanto Aos Servicos Prestados Pela SGP
4) Realizar Reunido de Coordenacdo da SGP

g) SGP - Secretaria
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1) Realizar Reunido de Coordenacgdo da SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Esse manual de procedimentos trata dos processos relativos ao Plano de Acdo da SGP, desde a
elaboracdo até o acompanhamento.

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

a) Realizar Pesquisa de Satisfagdo Quanto Aos Servicos Prestados Pela SGP.
b) Elaborar e Publicar Plano de Ac¢do da SGP.

c) Definir Servidores Responsaveis Pelas Tarefas do Plano de A¢ao da SGP.
d) Acompanhar a Execucdo do Plano de Ac¢do na SGP.

e) Realizar Reunido de Coordenacédo da SGP.

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
Assessoria SGP - Processos Grupo da Assessoria da SGP envolvida com a
realizacdo do mapeamento de processos da
Superintendéncia.
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GTAS/SGP Geréncia Técnica de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
Gerentes (SGP) Os gestores das unidades da SGP — O GDPE,
O GAPE, O GTRQ, O GTCA, O GTGC, O GTAS,
O SGP.
Gestores SGP Analistas das diversas areas da SGP
(Legislacao, GAPE, GDPE)
O GTAS/SGP Gerente Técnico de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas -
GTAS/SGP
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Secretaria Secretaria da SGP.

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 sugestbes de revisdo, deve-se
procura-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 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 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 execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execu¢do
da etapa;
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g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢bes 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
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 informacgdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, 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 os 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 capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Modelo - Ata da Reunido de Coordenacdo da Este artefato € um Modelo da Ata de
SGP Reunido de Coordenacdo da

Superintendéncia de Gestdo de Pessoas -
SGP.

Modelo de e-Mail para Formacdo de GT da
Pesquisa de Satisfacdo da SGP

Modelo de e-mail para formacado de Grupo
de Trabalho da Pesquisa de Satisfacdao da
SGP

Modelo de e-Mail para Solicita¢do de
Preenchimento do Pré-Teste da Pesquisa de
Satisfagdo da SGP

Modelo de e-mail para solicitagao de
preenchimento do pré-teste da Pesquisa de
Satisfagdo da SGP

Modelo de Nota Técnica para Aprovagao do
Plano de A¢do da SGP

Modelo de Nota Técnica para aprovagao do
Plano de A¢do da SGP

Modelo de Projeto para o Plano de Agao da
SGP

Modelo de proposi¢do de projeto para o
Plano de A¢do da SGP

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 sdao 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

10
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Apresenta os resultados da Pesquisa de O SGP, SGP
Satisfacdo da SGP, de forma concisa, para os
servidores.

Apresenta Plano de Agdo aprovado, de Assessoria SGP - Processos
forma clara e concisa, para os colaboradores
da SGP.

Elabora cronograma de execucdo do Plano Assessoria SGP - Processos
de Ac¢do da SGP no Microsoft Project.

Elabora instrumento de pesquisa de Assessoria SGP - Processos
satisfacdo dos servicos prestados pela SGP a
partir das conclusdes do Grupo de Trabalho
de elaboracdo e validacdo do instrumento.

Elabora proposta de projeto das acGes da Assessoria SGP - Processos, Gestores SGP
area a que pertence para o Plano de A¢do da
SGP.
Elabora relatério claro e objetivo de Assessoria SGP - Processos

Pesquisa de Satisfacdo dos servicos
prestados pela SGP.

Elabora relatério de execucdo das acdes do Assessoria SGP - Processos
Plano de Acdo da SGP, contendo a avaliacao
da execucdo e a medicdo dos resultados
alcancados.

Elabora versao final do Plano de A¢do da SGP Assessoria SGP - Processos
conforme consolidacdo das informacdes
dadas pelas areas da SGP.

Identifica os pontos criticos de insatisfagao Assessoria SGP - Processos
dos servidores apontados pela Pesquisa de
Satisfacdo ou pela execug¢do do Plano de
Agdo em vigor.

Implementa agbes corretivas para Gestores SGP
adequacado das tarefas em atraso ao
cronograma do Plano de A¢do da SGP.

Propde aprovacdo do Plano de Agdo da SGP Assessoria SGP - Processos
em Nota Técnica, apontando os resultados
da Pesquisa de Satisfacdo e demais
motivagoes.

Tabula corretamente as respostas da Assessoria SGP - Processos
Pesquisa de Satisfagcdo dos servicos
prestados pela SGP.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

11
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N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12



@

ANAC MPR/SGP-502-R01

4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

13
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Realizar Pesquisa de Satisfagao Quanto Aos Servicos Prestados Pela
SGP

Esse processo trata da realizacdo da pesquisa de satisfacdo dos servigos prestados pela SGP.

O processo contém, ao todo, 18 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Bianualmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Resultados da
Pesquisa de Satisfacdo apresentados aos servidores".

A drea envolvida na execugdo deste processo é a SGP. J4 os grupos envolvidos na execuc¢do deste
processo sao: Assessoria SGP - Processos, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Apresenta os resultados da Pesquisa de Satisfagdo da
SGP, de forma concisa, para os servidores; (2) Tabula corretamente as respostas da Pesquisa de
Satisfacdo dos servigos prestados pela SGP; (3) Elabora instrumento de pesquisa de satisfagdo
dos servicos prestados pela SGP a partir das conclusées do Grupo de Trabalho de elaboragdo e
validacdo do instrumento; (4) Elabora relatério claro e objetivo de Pesquisa de Satisfagcdo dos
servigos prestados pela SGP.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de e-Mail para Formagdo de
GT da Pesquisa de Satisfagdo da SGP", "Modelo de e-Mail para Solicitagdo de Preenchimento do
Pré-Teste da Pesquisa de Satisfacdo da SGP".

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

14
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01. Elaborar a minuta do instrumento da pesquisa de
satisfacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Realizar pesquisas em outras instituicdes publicas sobre instrumentos de
pesquisa de satisfacado.

Verificar o instrumento do sitio da GESPUBLICA.

Comparar os instrumentos disponiveis, escolher o que melhor se adapta a realidade da
ANAC e realizar as adequacdes necessarias.

Elaborar minuta de pesquisa de satisfacdo e cronograma para apresentar para discussao no
Grupo de Trabalho.

COMPETENCIAS:
- Elabora instrumento de pesquisa de satisfacdo dos servicos prestados pela SGP a partir
das conclusdes do Grupo de Trabalho de elaboracdo e validagao do instrumento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar indicacdo dos membros para
constituir Grupo de Trabalho".

02. Solicitar indicagao dos membros para constituir Grupo de
Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Elaborar e-mail, conforme artefato "Modelo de e-Mail para Formacgao de
GT da Pesquisa de Satisfacdo da SGP", para os chefes das Unidades solicitando a indicagdo
de um servidor para participar do Grupo de Trabalho de elaboracdo e valida¢do do
guestionario de pesquisa.

Determinar um prazo para a indicagdo dos servidores. O GT devera iniciar suas atividades
conforme cronograma estabelecido, independente da indicagdo pelas Unidades.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de e-Mail para Formagao de GT da Pesquisa
de Satisfacdao da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Agendar reunidao com membros
indicados".

03. Agendar reuniao com membros indicados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Contatar via e-mail, os membros indicados para participar de reunido para
data mais proxima possivel sobre a elaboragdo da pesquisa de satisfacdo. Reservar sala
pedindo notebook e projetor (se necessdrio) e marcar a reunido no Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Reunir o Grupo de Trabalho para
apresentacdo do instrumento de avaliagdo".

04. Reunir o Grupo de Trabalho para apresenta¢ao do
instrumento de avaliacao

16
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Reunir os membros para apresentacdo da minuta do instrumento de
pesquisa. O arquivo podera ser circulado por e-mail dias antes da reuniao.

Os integrantes do grupo poderdo apresentar criticas e colaboragdes para as diversas
guestdes da pesquisa, inclusive sobre o texto das questdes. Deverao ser observados os
seguintes critérios como clareza e objetividade das perguntas e, se for o caso, das op¢ées de
resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar questiondrio e inseri-lo na
ferramenta eletronica".

05. Elaborar questionario e inseri-lo na ferramenta eletronica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: A partir das conclusdes do Grupo de Trabalho, definir os itens de
avaliacdo e elaborar o texto final do questionario a ser aplicado. Este documento deverd ser
discutido com o SGP, que podera fazer as considera¢des que julgar necessdrias.

Quando o texto final estiver validado, abrir a ferramenta eletrénica a ser utilizada (Survey
Monkey, Google Forms, entre outros) e criar um novo questiondario para a pesquisa de
satisfacdo (utilizar uma conta padrao da SGP com modelo de questionario pronto). Inserir as
perguntas que foram definidas e relaciond-las a parametros a serem atribuidos pelos
servidores.

COMPETENCIAS:
- Elabora instrumento de pesquisa de satisfacdo dos servicos prestados pela SGP a partir
das conclusdes do Grupo de Trabalho de elaboracdo e validagao do instrumento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aplicar pré-teste".

06. Aplicar pré-teste

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail, conforme o artefato "Modelo de e-Mail para
Solicitacdo de Preenchimento do Pré-Teste da Pesquisa de Satisfacdo da SGP" para os
servidores que comp&em o Grupo de Trabalho, solicitando que preencham a pesquisa e
deem contribuicGes de melhoria a respeito do tempo de resposta e facilidade de
entendimento do formulario.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de e-Mail para Solicitacdo de
Preenchimento do Pré-Teste da Pesquisa de Satisfacdo da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Ajustar formulario utilizado no pré-teste".

07. Ajustar formulario utilizado no pré-teste

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Finalizado o prazo de teste do questionario, consolidar as sugestdes
encaminhadas pelos membros do Grupo de Trabalho e fazer as alteragGes cabiveis.
O texto final devera ser apresentado para o SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar texto para comunicacdo interna".

17
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08. Elaborar texto para comunicag¢ao interna

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Elaborar texto para divulgacdo interna da pesquisa. O texto deverd indicar
o link de acesso ao formuldrio, o prazo para participacdo e o objeto da avaliacdo (a
satisfacdo dos servidores quanto aos servicos prestados pela SGP). Enviar a proposta para a
analise da ASCOM.

As correcOes e sugestdes que a ASCOM fizer no texto deverdo ser analisadas e aprovadas.
Se necessario, marcar reunido de alinhamento.

Solicitar a divulgagao na Intranet e por marketing mail na data de inicio da pesquisa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Disponibilizar questionario e fazer
divulgagao".

09. Disponibilizar questionario e fazer divulgagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Disponibilizar o formuldrio na ferramenta eletrénica para receber as
respostas dos servidores. Todos os servidores da ANAC deverao ter acesso ao formuldrio.
Na data estabelecida, solicitar que a ASCOM divulgue o material elaborado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar o prazo definido para resposta
dos servidores".

10. Aguardar o prazo definido para resposta dos servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Realizar tabulacdo das respostas da
Pesquisa de Satisfagdo".

11. Realizar tabula¢ao das respostas da Pesquisa de Satisfagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Exportar o resultado da pesquisa para o Excel e tabular os dados. Os
valores deverdo ser somados por questdo, por Unidade e por UF. Outros filtros poderdo ser
aplicados a fim de se obter as diversas dimensdes de percepc¢do dos servidores em relagdo
aos servicos da SGP.

COMPETENCIAS:
- Tabula corretamente as respostas da Pesquisa de Satisfacdo dos servigcos prestados pela
SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar o relatério de Pesquisa de
Satisfacado".

12. Elaborar o relatdrio de Pesquisa de Satisfagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

18
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DETALHAMENTO: Elaborar relatdrio final da pesquisa de satisfacdo a partir dos dados
tabulados. As diversas dimensées da satisfacdo deverao ser analisadas e consideradas neste
documento.

Comparar os resultados com a pesquisa anterior e expor como as diversas areas da SGP
foram avaliadas.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrio claro e objetivo de Pesquisa de Satisfacdo dos servicos prestados pela
SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Validar relatério de Pesquisa de Satisfacdo
e autorizar publicagao".

13. Validar relatdrio de Pesquisa de Satisfagao e autorizar
publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Relatdrio esta de acordo com a Pesquisa
de Satisfacdo da SGP. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacdo para o servidor
que elaborou o documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo do que foi
acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Relatério e devolver o processo para a Assessoria SGP -
Processos para encaminhamento para publicacdo na pagina da Intranet.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Solicitar a ASCOM a publicacdo na
intranet".

14. Solicitar a ASCOM a publica¢ao na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Salvar a ultima versao do Relatério em Word, aprovada pelo SGP, em
formato .pdf e encaminhar o arquivo para a ASCOM pelo e-mail comunica@anac.gov.br,
solicitando a publica¢do na pdgina da Intranet.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Agendar apresentagdo do relatdrio para os
servidores da SGP".

15. Agendar apresentacao do relatorio para os servidores da
SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Os resultados da Pesquisa de Satisfacdo deverdo ser apresentados para os
servidores das diversas unidades da SGP.

Reservar auditdrio que comporte todos os servidores, projetor, notebook e mandar o
convite por e-mail para os servidores de Brasilia, para a data mais préxima possivel. Solicitar
aos gerentes que informem seus servidores sobre a importancia de estarem presentes na
apresentacao.

Elaborar apresentacao em Power Point com os principais resultados da pesquisa.

O mesmo procedimento devera ser adotado quando for realizada a apresentagao no Rio de
Janeiro para a equipe da GTCA(SGP).
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Apresentar o relatério para os servidores
da SGP".

16. Apresentar o relatdrio para os servidores da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Durante a apresentacdo, o servidor da Assessoria SGP - Processos ou o
Superintendente devera expor todos os resultados da Pesquisa, indicando os pontos criticos
e as principais oportunidades de melhoria.

Ao final, devera ser reservado um momento para sanar dividas dos servidores.

O mesmo procedimento devera ser adotado quando for realizada a apresentagdo no Rio de
Janeiro para a equipe da GTCA.

COMPETENCIAS:
- Apresenta os resultados da Pesquisa de Satisfacdo da SGP, de forma concisa, para os
servidores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Agendar apresentacdo dos resultados da
Pesquisa para os servidores da ANAC".

17. Agendar apresentacao dos resultados da Pesquisa para os
servidores da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Os resultados da Pesquisa de Satisfacdo deverdo ser apresentados
também para os servidores das diversas Unidades da ANAC.

Reservar auditdrio, projetor, notebook e mandar o convite por e-mail para os servidores de
Brasilia, para a data mais préxima possivel.

Utilizar a mesma apresentagao feita para os servidores da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Apresentar os resultados da Pesquisa para
os servidores da ANAC".

18. Apresentar os resultados da Pesquisa para os servidores
da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP.

DETALHAMENTO: Durante a apresentacao, o servidor da Assessoria SGP - Processos ou o
Superintendente devera expor todos os resultados da Pesquisa, indicando os pontos criticos
e as principais oportunidades de melhoria.

Ao final, devera ser reservado um momento para sanar duividas dos servidores.

COMPETENCIAS:
- Apresenta os resultados da Pesquisa de Satisfacdo da SGP, de forma concisa, para os
servidores.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Elaborar e Publicar Plano de A¢ao da SGP
Elaborar e Publicar Plano de Ag¢do da SGP

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 quinzena de setembro", 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:
"Plano de Acdo divulgado e publicado na intranet".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: Assessoria SGP - Processos, Gestores SGP,
O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora versdo final do Plano de A¢do da SGP
conforme consolidacdo das informacGes dadas pelas dreas da SGP; (2) Elabora proposta de
projeto das a¢Oes da area a que pertence para o Plano de A¢do da SGP; (3) Apresenta Plano de
Acdo aprovado, de forma clara e concisa, para os colaboradores da SGP; (4) Identifica os pontos
criticos de insatisfacdo dos servidores apontados pela Pesquisa de Satisfacdo ou pela execucdo
do Plano de A¢do em vigor; (5) PropOe aprovacdo do Plano de Acdo da SGP em Nota Técnica,
apontando os resultados da Pesquisa de Satisfacdo e demais motivacoes.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica para
Aprovacao do Plano de A¢do da SGP", "Modelo de Projeto para o Plano de Ag¢do 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. Analisar pontos criticos apontados pela Pesquisa de
Satisfacao ou pela execuc¢ao do Plano de A¢ao em vigor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: O novo Plano de Acdo da SGP devera se estruturar a partir de trés
documentos principais:

- a Pesquisa de Satisfacdo da SGP;

- 0o Plano de A¢do em execucao;

- 0 Planejamento Estratégico da ANAC.

A Pesquisa de Satisfacdo da SGP deverd ser elaborada a cada 2 anos, pelo menos, para
medir o grau de satisfacdo dos servidores da ANAC com as atividades e os servicos
prestados pela Superintendéncia.

1. Se houver a Pesquisa de Satisfacdo no ano em que for realizado o Plano de Ac¢do, a
Assessoria SGP - Processos devera:

a. Avaliar os pontos criticos do resultado da Pesquisa (dimensGes com menor taxa de
satisfacdo e grupos indicados com maior prioridade para melhorias);

b. Levantar outras oportunidades de melhoria além das apontadas pela Pesquisa.

2. Se ndo houver a Pesquisa de Satisfacdo no ano em que for realizado o Plano de Acdo, a
Assessoria SGP - Processos devera:

a. Analisar o andamento das a¢Ges do Plano anterior e verificar a possibilidade de melhorias;
b. Levantar outras oportunidades de melhoria.

Além disso, na elaboracdo do novo Plano de A¢do, deverdo ser consideradas as iniciativas do
Planejamento Estratégico que sdo de responsabilidade da SGP, observada a priorizagdo
atribuida para cada iniciativa pelo Grupo Executivo do Planejamento Estratégico.

Desta forma, deverdo ser elencados todos os pontos criticos ou as oportunidades de
melhoria que possam ser trabalhados no prazo de um ano, a partir da publicagdo do Plano
de Agdo.

COMPETENCIAS:
- Identifica os pontos criticos de insatisfacdo dos servidores apontados pela Pesquisa de
Satisfagdo ou pela execuc¢do do Plano de A¢dao em vigor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Agendar reunidao com gerentes das areas
da SGP".

02. Agendar reunidao com gerentes das areas da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Encaminhar, por e-mail, para os gerentes e os gerentes-técnicos, a lista de
pontos criticos e oportunidades de melhoria levantados e solicitar que sejam apresentadas
propostas de solu¢do durante reunido a ser agendada.
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O e-mail devera comunicar os resultados da analise feita a partir da Pesquisa de Satisfacdo
ou da execucdo do Plano de A¢do e do Planejamento Estratégico. Poderao ser indicadas
outras areas e pontos identificados como prioritarias pelo Superintendente.

Deverad ser agendada com os envolvidos uma reunido para data mais préxima possivel,
sobre a elaboracdo de a¢cOGes em resposta aos pontos criticos levantados pela Pesquisa de
Satisfagdo. E necessario também reservar sala pedindo notebook e projetor e marcar a
reunido no MS Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido para discutir as possiveis
acoes a serem realizadas no proximo Plano de A¢do e determinar quais a¢des serao
desenvolvidas".

03. Realizar reuniao para discutir as possiveis agoes a serem
realizadas no préximo Plano de Acao e determinar quais
acoes serao desenvolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Fazer uma breve apresentacdo para os gerentes ou gerentes-técnicos
presentes na reunido sobre os pontos criticos e as oportunidades de melhoria levantados a
partir da ultima Pesquisa de Satisfacdo, do Planejamento Estratégico e do Plano de A¢do em
execugao.

A cada participante sera dada a oportunidade de apresentar propostas relativas as
respectivas areas, sendo a Assessoria SGP - Processos responsavel por mediar a discussao
para alinhar todos os pontos debatidos.

Em conjunto, deve-se decidir quais acdes deverdo ser desenvolvidas no préximo Plano de
Acdo e determinar o prazo para as areas da SGP enviarem a Assessoria SGP - Processos os
documentos relativos a proposicao das agdes referentes a area.

Se houver pontos de conflito, eles deverdo ser encaminhados para decisdo do SGP.

As decisdes devem ser consolidadas pela Assessoria SGP - Processos e circuladas por e-mail
para todos os participantes da reuniao e para o SGP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A acdo é de responsabilidade da
Assessoria/SGP?" seja "ndo, a agdo ndo é de responsabilidade da Assessoria/SGP", deve-se
seguir para a etapa "04. Elaborar documento com projeto de a¢des de responsabilidade da
respectiva drea". Caso a resposta seja "sim, a acdo é de responsabilidade da
Assessoria/SGP", deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar documento com projeto das
acOes de responsabilidade da Assessoria".

04. Elaborar documento com projeto de agoes de
responsabilidade da respectiva area

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores SGP.

DETALHAMENTO: Cada drea da SGP deverd escrever um projeto para cada uma das agdes

de responsabilidade da respectiva area, contendo: descri¢do geral, dimensao do problema
identificado, objetivo geral, objetivos especificos, resultados esperados, premissas, etapas,
areas envolvidas, cronograma de execucao, estimativa de custo e indicadores de resultado.
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Deve-se seguir o Modelo de Projeto para o Plano de A¢do da SGP (vide artefato) para
elaborar a proposicdo de projeto.

Os documentos devem ser enviados a Assessoria SGP - Processos na data acordada na
reunido do elemento 03.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta de projeto das a¢des da area a que pertence para o Plano de A¢do da
SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Projeto para o Plano de A¢do da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar informacées e elaborar o
documento do Plano de Agao".

05. Consolidar informagoes e elaborar o documento do Plano
de Acao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Consolidar os projetos encaminhados pelas geréncias e geréncias-técnicas
e elaborar texto final do Plano de A¢do em Word. Devera ser elaborada a Introducdo do
Plano de Acdo, o indice de acbes, o cronograma de execucdo, o quadro de responsdveis e 0s
indicadores globais.

COMPETENCIAS:
- Elabora versao final do Plano de A¢do da SGP conforme consolidacdo das informacdes
dadas pelas dreas da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar as acoes a serem desenvolvidas
no préximo Plano de Acdo".

06. Aprovar as a¢oes a serem desenvolvidas no proximo Plano
de Acao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a minuta do Plano de Acédo e verificar a corre¢do do texto, a
pertinéncia e a viabilidade das medidas propostas, adequacdo da previsdo orcamentdria. Em
caso de discordancia, anotar os pontos discrepantes e devolver para a Assessoria SGP -
Processos. Caso esteja de acordo, aprovar o texto e repassa-lo a Assessoria SGP - Processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica de aprovacdo do
Plano de A¢do".

07. Elaborar Nota Técnica de aprovac¢ao do Plano de Acao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Apds a aprovacdo pelo SGP, elaborar Nota Técnica propondo a aprovacgao
do Plano de Acdo para que sejam executadas as acGes nele previstas, conforme artefato
Modelo de Nota Técnica para Aprovacdo do Plano de Acdo da SGP.

COMPETENCIAS:
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- PropGe aprovacao do Plano de A¢do da SGP em Nota Técnica, apontando os resultados da
Pesquisa de Satisfacdo e demais motivagdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica para Aprovacao do Plano
de Ac¢do da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e assinar Nota Técnica".

08. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica estd de acordo com o Plano
de Acdo da SGP. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o técnico/analista
gue elaborou o documento. Mudangas de redag¢do que ndo afetam o conteudo do que foi
acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para a Assessoria
SGP - Processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar apresentac¢do do Plano de A¢do e
agendar reunido com servidores da SGP para apresentacdo".

09. Elaborar apresentag¢ao do Plano de Acao e agendar
reuniao com servidores da SGP para apresentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Depois de assinada a Nota Técnica, elaborar uma apresentacdo em
PowerPoint com os principais pontos do Plano de Acdo aprovado para apresentacdo para
toda equipe da SGP.

O servidor da Assessoria SGP - Processos responsavel pela apresenta¢do devera convocar os
servidores por e-mail, utilizando o grupo do MS Outlook SGP.Servidores.LDI
<SGP.Servidores.LDI@anac.gov.br>. para comparecerem a apresentac¢do do Plano de Agdo
na data agendada. Além disso, devera reservar o auditorio (com capacidade suficiente para
todos os participantes), reservar notebook e datashow, solicitar a inclusdo na agenda do
Superintendente.

A mesma apresentacdo devera ser feita no Rio de Janeiro para a equipe da GTCA em data
oportuna. Para isso, deve-se realizar a convocagao por meio do grupo do outlook
LD.GTCA.Efetivo - Todos da GTCA <LD.GTCA.Efetivo@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Apresentar Plano de Acdo para a SGP".

10. Apresentar Plano de A¢ao para a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Durante a apresentacdo, o servidor da Assessoria SGP - Processos ou o
Superintendente devera expor todas as agdes, seus objetivos e prazos de execugao,
indicando quais as areas da SGP serdo as principais responsaveis por cada a¢ao.

Ao final, devera ser reservado um momento para sanar duividas dos servidores.
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O mesmo procedimento devera ser adotado quando for realizada a apresentagao no Rio de
Janeiro para a equipe da GTCA.

COMPETENCIAS:
- Apresenta Plano de A¢do aprovado, de forma clara e concisa, para os colaboradores da
SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Solicitar a ASCOM a publicacdo na
intranet".

11. Solicitar a ASCOM a publica¢do na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de nota de divulga¢do na intranet do Plano de Acdo para
os servidores da ANAC e encaminhar para a Assessoria de Comunica¢do por meio do e-mail
<comunica@anac.gov.br> junto com o texto do Plano de A¢do em formato .pdf, solicitando
a divulgacdo na intranet o mais breve possivel e observando os procedimentos da IN
83/2015.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Elaborar documento com projeto das agoes de
responsabilidade da Assessoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Escrever projeto de acao, para cada uma das a¢des de responsabilidade
da Assessoria, contendo: descricdo geral, dimensao do problema identificado, objetivo
geral, objetivos especificos, resultados esperados, premissas, etapas, areas envolvidas,
cronograma de execugao, estimativa de custo e indicadores de resultado.

Deve-se seguir o Modelo de Projeto para o Plano de Agao da SGP, conforme artefato, para
elaborar a proposi¢ao de projeto.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta de projeto das a¢des da area a que pertence para o Plano de Agdo da
SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Projeto para o Plano de Ag¢ao da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar informagdes e elaborar o
documento do Plano de Agao".
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5.3 Definir Servidores Responsaveis Pelas Tarefas do Plano de A¢ao da SGP

Esse processo trata da definicdo dos servidores que serdo responsaveis pelas tarefas do Plano
de Acdo da SGP.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Plano de Acado publicado", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Servidores
responsaveis por cada tarefa do Plano de A¢do da SGP definidos".

O grupo envolvido na execucgao deste processo é: Assessoria SGP - Processos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora cronograma de execucdo do Plano de A¢do da SGP
no Microsoft Project.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.
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DETALHAMENTO: Assim que o Plano de Acdo for validado e assinado pelo SGP e publicado
na Intranet, criar no Microsoft Project um arquivo "Acompanhamento do Plano de A¢ao"
com todas as a¢Oes previstas, bem como as respectivas tarefas detalhadas e os prazos a
serem cumpridos para a realizacao do Plano de A¢do da SGP. As informagdes
imprescindiveis que devem constar nesse arquivo sdo: nome da tarefa, duracao, data de
inicio, de término, acBes predecessoras. Outros arquivos poderao ser criados para
acompanhar a execugao de cada Agao individualmente.

COMPETENCIAS:
- Elabora cronograma de execugao do Plano de Ag¢do da SGP no Microsoft Project.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Agendar reunido com os Gerentes das
areas para definir os técnicos responsaveis por cada tarefa".

02. Agendar reuniao com os Gerentes das areas para definir
os técnicos responsaveis por cada tarefa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Apés a definigdo das tarefas previstas para serem realizadas no Plano de
Acdo da SGP, a Assessoria SGP - Processos dever3, juntamente com os Gerentes de cada
area, determinar quais servidores serdao incumbidos de realizar as tarefas previstas no Plano
de A¢Oes. Para isso, deve-se enviar um e-mail aos Gerentes solicitando que seja marcada
uma reunido, em data mais proxima possivel, para definir os técnicos responsaveis pelas
tarefas. Depois de agendada a reunido, deve-se reservar a sala, o notebook e marcar a
reunido no Outlook com todos os participantes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Reunir com Gerentes das dreas".

03. Reunir com Gerentes das areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: A Assessoria SGP - Processos devera reunir-se com os Gerentes e, junto
com eles, determinar para cada tarefa quantos e quais servidores deverdo executa-las. Para
definir esses técnicos, deve-se utilizar como critério o envolvimento do servidor com a agao
do Plano, a disponibilidade de tempo e os conhecimentos necessarios para o cumprimento
das tarefas previstas.

A informacdo dos servidores escolhidos deve ser acrescentada no arquivo do Microsoft
Project no campo “nome dos recursos” durante a realizacdo da reunido. Ao final, todas as
tarefas deverdo possuir agentes responsaveis e o arquivo relativo ao cronograma do Plano
de Ac¢do da SGP devera ser atualizado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Acompanhar a Execug¢ao do Plano de A¢ao na SGP
Acompanhar a execucdo do Plano de Acdo e Metas Intermediarias na SGP

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nome dos servidores responsaveis definidos", 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) Registro de finalizacdo da tarefa elaborado.

b) Relatdrio de execugdo do Plano de Agdo elaborado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Assessoria SGP - Processos, Gestores SGP,
O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Implementa acGes corretivas para adequagdo das
tarefas em atraso ao cronograma do Plano de Agdo da SGP; (2) Elabora relatdrio de execucdo
das acOes do Plano de Acdo da SGP, contendo a avaliacdo da execucdo e a medicdo dos
resultados alcangados.

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. Analisar o andamento de cada a¢ao do Plano

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Na primeira semana de cada més, verificar o andamento de cada acao
com os técnicos responsaveis pelas tarefas previstas para serem realizadas no periodo do
més anterior. Esse controle pode ser realizado por meio de telefone, e-mail ou reuniao,
conforme for mais conveniente para o momento e a situacdo das partes envolvidas. O
objetivo é verificar o status em que se encontra essas tarefas da ac¢do, a fim de conferir se o
realizado estd de acordo com o planejado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As tarefas estdo dentro do prazo ou
foram concluidas?" seja "sim, as tarefas foram concluidas", deve-se seguir para a etapa "02.
Avaliar a execucdo da a¢do, medir os resultados alcancados e elaborar um relatério de
execucdo do Plano de Acdo". Caso a resposta seja "ndo, ha tarefas que ainda ndo foram
concluidas", deve-se seguir para a etapa "03. Agendar reunido com responsaveis pela tarefa
para verificar se serd dada continuidade a tarefa". Caso a resposta seja "nao, as tarefas nao
estdo dentro do prazo", deve-se seguir para a etapa "06. Marcar reunido com a equipe
responsdavel pela tarefa em atraso identificada".

02. Avaliar a execugao da a¢ao, medir os resultados
alcangados e elaborar um relatério de execugao do Plano de
Acao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Se todas as tarefas forem finalizadas, elaborar um relatério no Microsoft
Word a fim de registrar a avaliagdo da execugao das tarefas, a mensuragdo dos resultados
alcangados e a execugao do Plano de Agao.

Para isso, realizar uma comparac¢ao entre o que foi previsto e o que foi realizado, incluindo
informagdes pertinentes ao entendimento da execugao do projeto, como surgimento de
imprevistos, inclusdo ou exclusdo de tarefas ou a¢des, ocorréncia de riscos, etc. Deverao ser
registradas, sempre que possivel, as ligdes aprendidas e as boas praticas desenvolvidas
durante a execugdo do projeto.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrio de execugao das agdes do Plano de A¢ao da SGP, contendo a avaliagao
da execug¢do e a medigdo dos resultados alcangados.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Agendar reuniao com responsaveis pela tarefa para
verificar se sera dada continuidade a tarefa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Caso as tarefas ndo estejam dentro do prazo e ndo forem finalizadas,
agendar reunido para data mais proxima possivel com os técnicos responsaveis a fim de
definir a necessidade de que haja a continuagdo dessas tarefas. Reservar sala, notebook e
marcar a reunido no Outlook com todos os envolvidos.
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‘ CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Reunir com responsaveis pela tarefa".

04. Reunir com responsaveis pela tarefa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Reunir-se com os técnicos, conforme agendado anteriormente, com
objetivo de discutir a necessidade de se dar continuidade, ou ndo, a determinada tarefa
programada. Devem ficar claro quais os impactos do cancelamento de determinada tarefa
para o resultado da execuc¢do da A¢ao. Caso necessario, realizar ajustes no arquivo do
cronograma do Microsoft Project de acordo com o que for decidido durante a reuniao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Sera dada continuidade a tarefa?" seja
"ndo, ndo sera dada continuidade a tarefa", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar
registro de finalizacdo da tarefa". Caso a resposta seja "sim, sera dada continuidade a
tarefa", deve-se seguir para a etapa "01. Analisar o andamento de cada ac¢do do Plano".

05. Elaborar registro de finalizagao da tarefa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Caso a Assessoria SGP - Processos decida, juntamente com a area
responsavel pela acdo, que ndo serd necessdria a continuidade de uma tarefa, realizar um
registro em documento Word quanto a finalizacdo dessa tarefa, apontando as razdes pela
qual havia sido planejada e os motivos para que seja considerada desnecessdria ao longo do
desenvolvimento da agao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Marcar reunidao com a equipe responsavel pela tarefa em
atraso identificada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Se a execucdo das tarefas ndo estiver dentro do prazo, agendar uma
reunido com a equipe responsavel para data mais préxima possivel, informando o assunto a
ser tratado: discutir as razoes para o atraso na tarefa e encontrar solugdes para o ocorrido.
Reservar sala, notebook e marcar a reunido no Outlook com todos os envolvidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Reunir-se com a equipe responsavel pela
tarefa em atraso para discutir o status em que se encontra a tarefa".

07. Reunir-se com a equipe responsavel pela tarefa em atraso
para discutir o status em que se encontra a tarefa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Identificar, juntamente com a equipe responsavel pela tarefa em atraso,
quais foram os pontos que levaram a essa situa¢do. Determinar a necessidade de
readequacdo do cronograma e de implementagdo de agdes corretivas para que o projeto
volte a ficar dentro do prazo. Finalizar a reunidgo com a decisdo sobre a necessidade ou ndo
de se readequar o cronograma do Plano de Acdo.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario readequar o cronograma?"
seja "sim, é necessario readequar o cronograma", deve-se seguir para a etapa "08.
Readequar o cronograma de execuc¢do". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessdrio
readequar o cronograma", deve-se seguir para a etapa "11. Implementar a¢des corretivas
para adequacdo ao cronograma inicial".

08. Readequar o cronograma de execug¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Quando verificada a necessidade de ajuste, realizar as altera¢des
necessdrias na proposta de readequacdo do cronograma de execuc¢do da A¢do, conforme
acordado na reunido do Elemento 03.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar novo cronograma de execug¢ao".

09. Aprovar novo cronograma de execuc¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: A Assessoria SGP - Processos deverd validar com o SGP a proposta de
ajuste do cronograma assim que possivel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Atualizar o cronograma da tarefa no
Microsoft Project e comunicar os responsaveis".

10. Atualizar o cronograma da tarefa no Microsoft Project e
comunicar os responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria SGP - Processos.

DETALHAMENTO: Depois de aprovada a proposta de ajuste do cronograma de execuc¢ao do
Plano de Ac¢do, realizar as alteragcGes necessdrias no arquivo do Microsoft Project. O novo
cronograma devera ser encaminhado por e-mail para todos os técnicos e responsaveis pela
area relativos a acdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Analisar o andamento de cada acdo do
Plano".

11. Implementar agoes corretivas para adequacao ao
cronograma inicial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores SGP.

DETALHAMENTO: Caso ndo seja necessario ajustar o cronograma, colocar em pratica as
acdes corretivas acordadas na reunido do Elemento 03 e, em seguida, prosseguir com o
acompanhamento mensal das atividades.

COMPETENCIAS:
- Implementa ag¢des corretivas para adequacgao das tarefas em atraso ao cronograma do
Plano de A¢do da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Analisar o andamento de cada agao do
Plano".
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5.5 Realizar Reuniao de Coordenag¢ao da SGP

Este Processo de Trabalho descreve as atividades relacionadas a Reunido de Coordenacdo da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, desde a confeccdo da Pauta da Reunido a
Publicacdo da Ata a Encaminhamentos.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensal", 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: "Reunido de Coordenacgdo
Realizada, Ata e Encaminhamentos confeccionados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Gerentes (SGP), GTAS/SGP, O GTAS/SGP,
O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo - Ata da Reunido de Coordenagdo 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. Solicitar ao GTAS/SGP inclusdo de pontos na Pauta da
Reuniao de Coordenagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes (SGP).

DETALHAMENTO: A Reunido de Coordenacao da SGP ocorre mensalmente.

Para tanto, os Gerentes (SGP) devem solicitar ao O GTAS/SGP a inclusdo dos pontos que
julgar necessdrios serem tratados na Reunido.

A'inclusdo de pontos na Pauta pode ser realizada até o dia anterior a Reuniao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Confeccionar Pauta da Reunido de
Coordenagao da SGP e Solicitar Reserva de Sala para Reunido".

02. Confeccionar Pauta da Reuniao de Coordenagao da SGP e
Solicitar Reserva de Sala para Reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Assessoramento - Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Deve-se confeccionar a Pauta para Reunido de Coordenacdo de acordo
com os pontos e encaminhamentos da reunido anterior.

Ainda, deve-se incluir os pontos encaminhados pelos Gerentes (SGP), ao longo do més.

Por fim, solicitar a SGP - Secretaria a Reserva de Sala para Reunido, de acordo com a data
previamente definida na reunido do més anterior.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reserva de Sala e Enviar convite
da Reunido aos Gerentes da SGP".

03. Realizar reserva de Sala e Enviar convite da Reuniao aos
Gerentes da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar a Reserva de Sala para Reunido de Coordenagdo da SGP.

Para tanto, a sala reservada deve ter capacidade minima para alocar 9 pessoas e possuir
projetor.

Ainda, realizar a reserva de notebook.

Caso ndo aja disponibilidade de sala, deve-se realizar a Reserva para a data mais préxima e
comunicar ao O GTAS/SGP sobre a Reserva.

Por fim, enviar convite da Reunido, através do e-mail do Superintendente, aos Gerentes
(SGP), incluindo a Pauta para a Reunido.
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‘ CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar Reunido de Coordenacdo da SGP". |

04. Realizar Reuniao de Coordenag¢ao da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.
DETALHAMENTO: Deve-se Iniciar a Reunido de Coordenacdo da SGP confirmando com O
GTAS/SGP sobre o responsavel pela Redacio da Ata de Reunido e Encaminhamentos.

Logo, prosseguir com a Reunido seguindo os pontos da Pauta da Reunido e
Encaminhamentos da Reunido anterior.

Por fim, definir a data para a préxima reunido de coordenacgao.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Redigir Ata da Reunido e
Encaminhamentos".

05. Redigir Ata da Reuniao e Encaminhamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento - Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Deve-se redigir a Ata da Reunido de Coordenacdo, anotando todos os
pontos discutidos, bem como, decisdes, encaminhamentos, pontos em aberto, pontos para
proxima reunido e demais informacGes pertinentes.

Para o momento da reunido ndo é necessario a utilizacdo de modelo prévio.

Porém, é facultado a utilizacdo de notebook para a confec¢do da Ata e Encaminhamentos.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Consolidar Ata da Reuniao, disponibilizar
na Plataforma Sharepoint e comunicar aos Presentes na Reunido".

06. Consolidar Ata da Reuniao, disponibilizar na Plataforma

Sharepoint e comunicar aos Presentes na Reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento - Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar a Ata da Reunido e os Encaminhamentos, segundo o
artefato Modelo - Ata da Reunido de Coordenagao da SGP.

A Ata da Reunido e os Encaminhamentos deverao estar disponiveis no Sharepoint da SGP.

Por fim, deve-se comunicar, via e-mail, aos Presentes na Reunido sobre a disponibilizagdo
dos Documentos. E facultado o anexo dos documentos ao comunicado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo - Ata da Reunido de Coordenagao da SGP.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. 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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