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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Geréncia Técnica de Assessoramento - Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas - Comunicagao

1) Atualizar as InformagGes da Intranet da SGP ou Portal da ANAC (Internet)

2) Atualizar Dados dos Servidores da SGP na Intranet da SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas compete uma gama de servicos, devidamente
estabelecidos no Regimento Interno da ANAC, que se relacionam diretamente com a vida
funcional dos servidores, como licencas, afastamento, beneficios e indenizagdes. Para listar
procedimentos e regras sobre esses e outros servicos, a SGP mantém uma pdgina da Intranet da
ANAC, e também elabora e divulga comunicados e notas.

A Geréncia Técnica de Assessoramento — GTAS é a responsavel, conforme sua portaria de
delegacdo de competéncias, por planejar e coordenar a execucdo de atividades de comunicacdo
da SGP. Portanto, é imprescindivel que o seu Nucleo de Comunicacdo atualize, sempre que
possivel, normativos e procedimentos sobre direitos e deveres dos servidores, além de outras
informacbes do seu interesse, no espaco destinado a SGP para isso. Ndo obstante, é de
responsabilidade também das outras Geréncias apontar, assim que identificado, pontos de
mudanca e atualizacdo no espaco SGP na intranet, conforme serd detalhado mais a frente nos
procedimentos dos Processos de Trabalho.

O MPR trata da gestdo e atualizacdo das informacses relativas a gestdo de pessoas na Intranet
da ANAC.

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

a) Atualizar as Informagdes da Intranet da SGP ou Portal da ANAC (Internet).

b) Atualizar Dados dos Servidores da SGP na Intranet da SGP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

GTAS/SGP - Comunicagdo Grupo formado pelos responsaveis pela
Comunicac¢do na Geréncia Técnica de
Assessoramento da Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas.

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 revisGes 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 execucado 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 descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo 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¢ao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢Oes 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 informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
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

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Internet Rede de computadores dispersos por todo o
planeta que trocam dados e mensagens
utilizando um protocolo comum, unindo
usuadrios particulares, entidades de pesquisa,
drgdos culturais, institutos militares,
bibliotecas e empresas de toda envergadura
Intranet Rede local de computadores, circunscrita
aos limites internos de uma instituicao, na
gual sdo utilizados os mesmos programas e
protocolos de comunicacdo empregados na
Internet
Portal ANAC Sitio localizado na rede mundial de
computadores de acesso publico, onde sdo
divulgadas informagdes e dados relativos ao
Setor de Aviagdo Civil e a Agéncia Nacional
de Aviacdo Civil. Endereco:
www.anac.gov.br.

2.2 Sigla
Definicao Significado
GTAS/SGP Geréncia Técnica de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
SGP Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
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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 de Pagina do Espaco da SGP na Modelo de Pagina do Espaco da SGP na
Intranet Intranet

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:

N3o hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realiza¢ao deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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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.
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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 execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Atualizar as Informag¢bes da Intranet da SGP ou Portal da ANAC
(Internet)

Atualizar as informacodes da Intranet da SGP

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Atualizacdo da Intranet da SGP ou Portal da ANAC
Recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo s3o:

a) Intranet da SGP ou Portal na ANAC Atualizados e Publica¢do Divulgada a SGP.

b) Intranet da SGP ou Portal na ANAC Atualizados.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTAS/SGP - Comunicagdo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo de Pagina do Espaco da SGP na Intranet".

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 Solicitacao de Atualizag¢ao da Intranet da SGP ou
Portal da ANAC

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

DETALHAMENTO: Deve-se analisar a completude da Solicitacdo encaminhada, verificando se
as informacdes a serem disponibilizadas foram encaminhadas e estdo completas.

As Solicitagdes de Atualizagao da Intranet da SGP ou Portal da ANAC podem ser enviados
por todas as areas da SGP.

Os diversos tipos de Solicitacdes podem ser:

. Atualizacbes de Informacdes Relativos a Manuais de Procedimentos, bem como,
disponibilizacdo dos Manuais de Procedimentos da SGP;

. Entendimentos das areas da SGP;

o Inclusdo de subdreas na Intranet para divulgacdo de informacdes;

o Criacdo de Novas Paginas na WEB;

. Publicacdo de Notas e Esclarecimentos;

o Publicacdo de Documentos relativos a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas;

o Substituicdo, Alteracdo e Revogacdo de Legislagdo correlata a Gestdo de Pessoas;
o Substituicdo, Alteracdo e Revogacao de Conteldo Descritivo;

o Demais informacdes relacionadas a Gestdo de Pessoas e a SGP relevantes.

As solicitagbes sdo encaminhas a GTAS/SGP - Comunicagdo no e-mail gtas.sgp@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario solicitar mais informac&es
sobre a Solicitagdao?" seja "sim é necessdrio solicitar mais Informagdes", deve-se seguir para
a etapa "02. Contatar a Area Demandante". Caso a resposta seja "ndo é necessario solicitar
mais Informagdes”, deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar e Encaminhar Solicitagdo
com as Demandas a ASCOM".

02. Contatar a Area Demandante

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

DETALHAMENTO: A GTAS/SGP - Comunica¢do devera contatar a Area Demandante
solicitando detalhes sobre as Informagdes a serem atualizadas na Intranet da SGP ou Portal
da ANAC.

O contato devera ser realizado utilizando o e-mail gtas.sgp@anac.gov.br.

Em caso de Publicagdo de Documentos, deve-se solicitar a descri¢do do documento, bem
como o arquivo a ser Publicado.

Ainda, esclarecer sobre eventuais formatagbes sobre a publicagdo.

Ndo existe artefato para esta atividade.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar Resposta da Area Demandante". |

03. Aguardar Resposta da Area Demandante

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

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a area Demandante Responder com as Informacdes
Solicitadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar e Encaminhar Solicitagdo com
as Demandas a ASCOM".

04. Consolidar e Encaminhar Solicitagdao com as Demandas a
ASCOM

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

DETALHAMENTO: A GTAS/SGP - Comunicac¢do devera consolidar as Demandas.
Para tanto, em caso de criagcdo de novas Paginas deve-se utilizar o artefato Modelo de
Pagina do Espaco da SGP na Intranet.

Por fim, encaminhar através do e-mail gtas.sgp@anac.gov.br a Solicitacdo a ASCOM.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Pagina do Espaco da SGP na Intranet.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar ASCOM Atender a Solicitagdo e
Encaminhar Prévia da Publicacdo".

05. Aguardar ASCOM Atender a Solicitacao e Encaminhar
Prévia da Publicagao

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

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar o Atendimento da Solicitagao por parte da ASCOM e
consequente encaminhamento de Prévia da Publicagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e Retornar Prévia da Publicagdo a
ASCOM".

06. Validar e Retornar Prévia da Publicagdao a ASCOM

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

DETALHAMENTO: Apés recebimento, via e-mail, de prévia da Publicagao, deve-se realizar a
validagdo e conferéncia das informagdes.

Caso necessario, contatar o demandante para realizagdo de ajustes e adequacdes.

Por fim, retornar prévia da publicagdo a ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar e Conferir Publicagao".
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07. Aguardar e Conferir Publicagao

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

DETALHAMENTO: Apés recebimento de e-mail da ASCOM informando sobre o cumprimento
da Solicitagao, deve-se acessar o Intranet da SGP ou Portal da ANAC (Internet) e conferir se
a Solicitacao foi cumprida e encontra-se sem erros de publicacdo.

Em caso de disponibilizacdo de arquivos, testar os links de download.

Caso sejam detectados incongruéncias ou erros, deve-se contatar a ASCOM para as devidas
alteracgdes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Publicacdo apresenta Incongruéncias ou
Erros e é Necessario realizar divulgacao sobre a Publicagdo a SGP?" seja "A Publicacdo ndo
apresenta Incongruéncias ou Erros e ndo Precisa ser Divulgada a SGP", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "A Publicacdo apresenta Incongruéncias ou Erros",
deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar e Encaminhar Solicitagdo com as Demandas a
ASCOM". Caso a resposta seja "A Publicacdo ndo apresenta Incongruéncias ou Erros e
Precisa ser Divulgada a SGP", deve-se seguir para a etapa "08. Divulgar Informacdo sobre
Publicacdo a SGP".

08. Divulgar Informagao sobre Publicacao a SGP

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

DETALHAMENTO: Deve-se informar a SGP sobre nova Publicagdo na Intranet da SGP ou
Portal da ANAC.

Para tanto, o comunicado deve ser realizado via e-mail gtas.sgp@anac.gov.br.

As principais publicacbes que exigem a comunicac¢do via e-mail sdo:

o AtualizacGes ou Publicacdo de Manuais de Procedimentos;

. PublicacGes e Notas de Esclarecimento;

. Entendimentos da SGP;

o Substituicdo, Alteracdo ou Revogacdo de Legislacdo correlata a Gestdo de Pessoas;
o Demais publicacbes que foram solicitadas divulgacdo.

N3do existe artefato para esta tarefa.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Atualizar Dados dos Servidores da SGP na Intranet da SGP

Este Processo de Trabalho descreve as Atividades necessarias para a Atualiza¢des dos Dados dos
Servidores da SGP na Intranet da SGP.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo Quinto dia Util do Més", 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:
"Dados dos Servidores da SGP Dados dos Servidores da SGP".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTAS/SGP - Comunicacio.

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. Enviar e-mail Solicitando Confirmag¢ao dos Dados dos
Servidores na Intranet

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

DETALHAMENTO: A [[g965g]] devera enviar e-mail para as secretarias das areas da SGP
solicitando a Confirmac¢ao dos Dados presentes na Intranet dos Servidores da SGP.

As informacdes necessarias constam na lista telefonica, sendo: Nome do Servidor, Area,
Funcdo, Telefone (Ramal), E-mail, Local de Trabalho (Estado e Sede e Andar).

Para tanto, utilizar o e-mail gtas.sgp@anac.gov.br e o artefato [[ala]].
Ainda, encaminhar em anexo a Lista de Contatos Presentes na Intranet.

Obs.: Deve-se atualizar os dados de todos os servidores da SGP na ANAC, incluindo das
localidades como Sdo Paulo e Rio de Janeiro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar Respostas das Areas da SGP".

02. Aguardar Respostas das Areas da SGP

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

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar por um prazo de 5 dias Uteis a resposta das areas da
SGP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe Necessidade de Atualizagdo?" seja
"nao existe Necessidade de Atualizagdo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, existe a Necessidade de Atualizagdo dos Dados dos Servidores", deve-se
seguir para a etapa "03. Consolidar e Encaminhar Solicitacdo de Atualizacdo a ASCOM".

03. Consolidar e Encaminhar Solicitagao de Atualizacao a
ASCOM

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

DETALHAMENTO: A GTAS/SGP - Comunicac¢do devera consolidar os Dados dos Servidores e
Encaminhar a ASCOM para Atualizagao.

Para tanto, utilizar o e-mail gtas.sgp@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar ASCOM Realizar AtualizacGes e
Enviar Prévia de Publicagdao".

04. Aguardar ASCOM Realizar Atualizagoes e Enviar Prévia de
Publicagcao
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento - Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas - Comunicacdo.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a ASCOM realizar as devidas atualiza¢des e Enviar
Prévia de Atualizacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar Prévia de Publicacdo e Retornar a
ASCOM",

05. Validar Prévia de Publicacao e Retornar a ASCOM

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

DETALHAMENTO: Deve-se validar a prévia de publicacdo dos dados dos servidores.

Por fim responder a ASCOM informando sobre a validagdo ou necessidade de corre¢do dos
dados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Conferir AtualizagGes na Intranet da SGP".

06. Conferir Atualiza¢Ges na Intranet da SGP

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

DETALHAMENTO: Apés confirmagdo da ASCOM sobre atualizagdo das Informagdes a
GTAS/SGP - Comunicacgdo devera Conferir os Dados atualizados.

Caso necessario, comunicar a ASCOM para devidas corregdes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe Necessidade de Corre¢des nas
AtualizacGes?" seja "existem erros nas AtualizacGes", deve-se seguir para a etapa "03.
Consolidar e Encaminhar Solicitacdo de Atualizacdo a ASCOM". Caso a resposta seja "nado
existem erros nas AtualizacGes", 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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