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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os procedimentos utilizados na gestao interna da ASTEC.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Técnica - ASTEC, os seguintes processos de trabalho:
a) Gerenciar Processos Administrativos na ASTEC.

b) Elaborar MPR na ASTEC.

c) Atualizar Indicadores Estratégicos de Responsabilidade da ASTEC.

d) Elaborar Andlise Situacional de Iniciativa do PPA de Responsabilidade da ASTEC.

e) Elaborar Relatério de Publicagdes e de Acompanhamento do Processo Decisério.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Art. 31 do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
ALGP/ASTEC Area Local de Gestdo de Processos (ALGP) da
ASTEC
ASTEC - Indicadores Estratégicos Servidores responsaveis por informar os
Indicadores Estratégicos a SPI.
ASTEC - Servidor Servidores responsaveis pelas atividades
desenvolvidas na ASTEC.
O ASTEC Chefe da Assessoria Técnica.
O GTCP O Gerente Técnico de Coordenacao,
Assessoramento e Padronizacdo de Atos
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria Técnica - ASTEC. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam
iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe da Assessoria Técnica aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

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

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

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

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

Lead-Time Lead-time de uma etapa é o tempo de
trabalho liquido necessario para se realizar

uma atividade. Lead-time de um processo é
o tempo total médio, incluindo tempos de
espera, para se concluir uma instancia do

processo.
2.2 Sigla
Defini¢ao Significado
DOU Diario Oficial da Unido
PPA Plano Plurianual do Governo Federal
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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

Descrigcao

Catalogo de Documentos Obrigatdrios para
Processos Submetidos a Apreciacdo da
Diretoria

Este catalogo contém os documentos
obrigatdrios que devem estar contidos nos
processos encaminhados para deliberacdo

da diretoria.

Checklist de Mapa de Processo de Trabalho

Este artefato contém o checklist que deve
ser usado sempre que um novo mapa de
processos é concluido. Tem como intuito
garantir niveis de qualidade minima no
conteldo do mapa e diagramacao.

Checklist de Qualidade de Manual de
Procedimento

Este checklist contém os itens que devem

ser seguidos pelo mapeador para garantir

gue um manual de procedimentos tenha
qualidade satisfatéria.

Formas da Notacdao de Mapeamento de
Processos

Esténcil do Microsoft Visio com todas as
formas autorizadas para mapeamento de
processos de trabalho e de negécio.

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Competéncias

O presente manual formaliza a linguagem de
mapeamento de competéncias a ser
utilizada na ANAC explicita a metodologia a
ser implementada, constituindo uma
importante referéncia na implantagdo da
Gestdo por Competéncias na ANAC. As
regras e convengdes deste manual devem
ser seguidas por qualquer colaborador
envolvido com mapeamento de
competéncias dentro da Agéncia.

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos editado pelo Escritério de
Processos - ESPROC
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Meétricas para Mapeamento

Tabela que lista os tempos padrao a serem
considerados na definicdo do lead-time de
processos

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 5, 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

Analisa os processos administrativos, com
legalidade, impessoalidade, moralidade e
eficiéncia, dentro dos prazos estabelecidos.

ASTEC - Servidor

Consolida dados de forma minunciosa para
posterior analise e producgdo de informacao
confiavel.

ASTEC - Servidor

Elaborar relatdrios das atividades exercidas
pelo setor, utilizando os programas MS
WORD (processador de texto), Excel
(planilha de calculo) e nogGes de estatistica.

ASTEC - Servidor

Redige textos oficiais com impessoalidade,
clareza, concisdo, formalidade, uniformidade
e uso do padrao culto da linguagem.

ASTEC - Servidor

Usa ferramentas do GFT com precisdo,
agilidade e corregao, de acordo com seu
manual de utilizag3do.

ASTEC - Indicadores Estratégicos

Valida documentos produzidos, com ateng¢do
aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

ASTEC - Servidor

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
GFT- Sistemas Modulo de acesso a \\sperj1208\gft\aplicacao\files\12.exe
Externos sistemas externos do GFT
GFT - CCHA Moddulo de cadastro de

competéncias,
conhecimentos, habilidades
e atitudes do GFT.

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

GFT - Demandas

Sistema GFT

Moddulo de Demandas do

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\5.exe

10
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GFT - Indicadores e
Relatorios

Sistema que gera

indicadores e relatérios de

dados do GFT.

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\16.exe

GFT - Manual de
Procedimento

Sistema de Cadastro de MPR

do GFT.

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

GFT - Processos de

Maodulo 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
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei

Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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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.

12
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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 Gerenciar Processos Administrativos na ASTEC

Este processo de trabalho consiste em procedimentos sistematicos para o gerencimento do
grande volume de processos recebidos diariamente pela ASTEC.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo restituido.

b) Processo direcionado para o devido encaminhamento.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: ASTEC - Servidor, O GTCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa os processos administrativos, com legalidade,
impessoalidade, moralidade e eficiéncia, dentro dos prazos estabelecidos; (2) Redige textos
oficiais com impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrdo culto
da linguagem; (3) Valida documentos produzidos, com atengdo aos detalhes, as formas e aos
aspectos técnicos necessarios.

Também sera necessdrio o uso do seguinte artefato: "Catdlogo de Documentos Obrigatérios
para Processos Submetidos a Apreciacdo da Diretoria".

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

13
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Acessar o menu “controle de processo” do SEl, em seguida ingressar nos
processos pendentes de recebimento (em vermelho).

Verificar a instrugcdo processual conforme os normativos pertinentes e o "Catalogo de
Documentos Obrigatérios para Processos Submetidos a Apreciacao da Diretoria", se esse for
0 caso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Catdlogo de Documentos Obrigatdrios para
Processos Submetidos a Apreciacdo da Diretoria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo esta instruido corretamente?"
seja "sim, o processo estd instruido corretamente", deve-se seguir para a etapa "02.
Direcionar processos conforme o assunto". Caso a resposta seja "ndo, o processo ndo estd
instruido corretamente", deve-se seguir para a etapa "03. Providenciar restituicdo do
processo".

02. Direcionar processos conforme o assunto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Adotar os seguintes passos:

1 - classificar o processo nos respectivos blocos internos, conforme a atividade a ser
desenvolvida na ASTEC;

2 - atribuir o processo ao servidor responsavel pela atividade; e

3 - inserir breve anotacdo com o assunto do processo.

Obs: Caso seja identificada de forma clara a necessidade de revisdao de ato encaminhado
para publicac¢do, incluir o processo no bloco interno que trata de revisdo de atos e inserir
breve comentario sobre o ponto a ser revisado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Providenciar restituigao do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Caso seja constatada inconformidade que comprometa o prosseguimento
do fluxo processual - como auséncia de documento obrigatdrio para submissdo do processo
a Diretoria, necessidade de alteracdo de ato a ser publicado -, providenciar a elaboracdo de

despacho que aponte as inadequagdes identificadas.

COMPETENCIAS:

- Valida documentos produzidos, com atenc¢do aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

- Analisa os processos administrativos, com legalidade, impessoalidade, moralidade e
eficiéncia, dentro dos prazos estabelecidos.

- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisao, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar documento e enviar processo a
area de origem".

15
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04. Assinar documento e enviar processo a area de origem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Assinar o documento no SEIl e envia-lo a respectiva area.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Elaborar MPR na ASTEC

Este processo consiste em elaborar e atualizar os Manuais de Procedimento da ASTEC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de mapeamento de processos de trabalho", 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: "MPR aprovado e publicado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: ALGP/ASTEC, O ASTEC, O GTCP.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Checklist de Mapa de Processo de Trabalho", "Checklist de Qualidade de
Manual de Procedimento", "Formas da Notacdo de Mapeamento de Processos", "Manual de
Referéncia de Mapeamento de Competéncias", "Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos", "Métricas para Mapeamento".

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

17
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01. Realizar mapeamento dos processos de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/ASTEC.

DETALHAMENTO: O mapeamento dos processos de trabalhos e a elaboracdo do MPR
podem ser distribuidos em uma ou mais reunides com os servidores da ASTEC envolvidos
com os processos em questdo, de acordo com sua quantidade e complexidade.

Deve-se reservar uma sala com projetor e notebook e marcar a reunido no outlook.

A entrevista deve decorrer de acordo com o capitulo de Boas Praticas do Manual de
Referéncia de Mapeamento de Processos. A ALGP/ASTEC deve repassar, de forma geral, o
motivo e o papel de todos os envolvidos. Pedir, aos participantes, para explicarem, em
linhas gerais, como se da o processo: objetivo do processo, produto, inicio, fim, etapas
principais, pessoas envolvidas, razdo, e ligacdo com outros processos.

Abrir o Visio através de conexdao remota e criar um arquivo na pasta dedicada ao
mapeamento. Utilizar o artefato "Formas da Notacdo de Mapeamento de Processos" e
realizar o mapeamento de acordo com o artefato "Manual de Referéncia de Mapeamento
de Processos", em conjunto com os entrevistados.

Feitos os diagramas dos processos de trabalho, deve-se conferir os mesmos de acordo com
o artefato "Checklist de Mapa de Processo de Trabalho" e fazer os ajustes necessarios.

Em seguida, no sistema GFT - Processos de Trabalho, cadastrar uma nova revisao do
processo, caso ja exista, ou um processo novo, caso ele esteja sendo mapeado pela primeira
vez. Cadastrar informacdes do titulo do elemento, tipo, sequéncia de atividades, drea ou
grupo responsavel pelas etapas e upload do mapa de processo. Ao nomear eventos (inicio
ou fim), deve-se descrevé-las no sistema de forma especifica para o processo sendo
cadastrado, lembrando que em momento algum um evento pode ter o mesmo nome que
outro evento (mesmo em outro mapa). Os nomes dos eventos ndo devem iniciar-se com
verbos.

Por fim, em cada processo de trabalho, deve-se entrar no sistema GFT - Processos de
Trabalho e clicar no botdo "validar processo", para a verificagdo automatica de possiveis
inconsisténcias, e caso essas existam, deve-se corrigi-las. Caso a validagao aponte falta de
lead-time, estes podem ser inseridos posteriormente e ndo impedem a alocagao do
processo de trabalho em MPR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Métricas para Mapeamento, Checklist de Mapa de
Processo de Trabalho, Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos, Formas da
Notacdo de Mapeamento de Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Alocar processos de trabalho em MPR e
inserir detalhamentos".

19
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02. Alocar processos de trabalho em MPR e inserir
detalhamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/ASTEC.

DETALHAMENTO: Apds o mapeamento dos processos, a ALGP/ASTEC deve sugerir o MPR
onde os processos mapeados serdo inseridos utilizando-se o sistema GFT - Manual de
Procedimento, possibilitando que participantes opinem sobre a aloca¢do do processo no
MPR. Em seguida, deve-se alocar o processo no MPR.

Caso o MPR identificado esteja em vigor, este procedimento constara uma revisao deste
manual. Para isso, deve-se criar uma nova versdao de MPR, no sistema. Anotar no campo de
justificativa que a nova versdao do MPR estd sendo gerada para incluir a nova versao do
processo.

Caso contrario, deve-se criar um novo MPR, e descrever o propdsito do manual. Verificar se
ndo ha outros processos nos sistemas que nao esteja atrelado a outros MPR e que sejam
correlatos ao processo que ira fazer parte desse MPR. Em caso positivo, listd-los no novo
MPR em questdo. Na tela de criacdo do novo MPR, deve-se selecionar a ASTEC como area
responsavel pela aprovagao, e na data de aprovagado, uma data qualquer do futuro, que sera
ajustada posteriormente para refletir a data da real assinatura do documento. A numeracao
do MPR deve respeitar a sequéncia ja inciada dos MPR da ASTEC.

Escolhido o MPR, deve-se, primeiramente, preencher as instrugdes de trabalho (passo a
passo) de todas as etapas juntamente com os artefatos e os sistemas externos, e somente
apods a conclusdo destes detalhamentos deve-se inserir as competéncias. Caso algum
sistema em particular ndo esteja cadastrado, deve-se cadastra-lo usando o sistema GFT-
Sistemas Externos. Para o calculo das métricas de leadtime, podera ser utilizado o artefato
"Métricas para Mapeamento".

As competéncias devem ser inseridas somente nas atividades relevantes, que sao:

1) as atividades que agregam valor; e
2) as atividades que necessitam de conhecimento ndo ébvio para serem realizadas.

Caso a competéncia ndo exista, deve-se cadastra-la no sistema GFT - CCHA, de acordo com a
metodologia do "Manual de Referéncia de Mapeamento de Competéncias".

Caso o mapeamento do processo tenha sido modelado para o uso no sistema GFT -
Demandas, deve-se proceder ao cadastro dos dados apds a insercdo de competéncias.

Quando n3o houver mais necessidade de reunido, a ALGP/ASTEC deve gerar o MPR em
Word no sistema GFT - Manual de Procedimento e verificar se ndo ha erros ou informacdes
desatualizadas. Com o documento em Word, é mais facil verificar se os nomes e descri¢es
de grupos, artefatos e termos estdo corretos, assim como é facil identificar erros de
ortografia, que sdo revelados pela ferramenta de correcdo ortografica do MS Word. Em caso
de erros, corrigi-los.
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Deve-se verificar no sistema GFT - CCHA se todas as competéncias publicadas no MPR foram
validadas, ja que competéncias ndo validadas podem mudar de redac¢do a qualquer
momento, e portanto, ndo podem ser aprovadas. Em caso de competéncias ndo validadas,
deve-se pedir ao responsavel a validagdo das competéncias.

Verificar também, no documento do Word, se a descri¢cdo dos processos e a descri¢do do
MPR estdo de acordo com seu conteldo. Caso ndo estejam, proceder aos ajustes.

Nesta etapa, os termos devem ser adicionados ao MPR. Deve-se colocar como termos:

1) Todas as siglas que aparecem no MPR.
2) Todas as expressoes técnicas.
3) Tradugdes, se existirem.

Caso o termo que se deseja adicionar ao MPR ndo exista, deve-se cadastra-lo no sistema
GFT - Termos.

Verificar também se os mapas em Visio, cadastrados no GFT - Processos de Trabalho, estdo
de acordo com a versao final de cada processo cadastrado no MPR. Em caso negativo, deve-
se ajustar o Visio e atualiza-lo no mesmo sistema. Atualizar também nesse sistema, os dados
de frequéncia de disparo do processo, caso ele seja periodico, e as adreas/grupos com
liberdade de solicitar o seu disparo.

A qualidade do manual de procedimentos elaborado podera ser verificada utlizando-se o
artefato "Checklist de Qualidade de Manual de Procedimento".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Métricas para Mapeamento, Checklist de Qualidade
de Manual de Procedimento, Manual de Referéncia de Mapeamento de Competéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho, GFT - Termos, GFT-
Sistemas Externos, GFT - Demandas, GFT - CCHA, GFT - Manual de Procedimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar MPR".

03. Validar MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: O GTCP devera avaliar o MPR verificando a conformidade das
informacdes constantes do documento, tais como: os detalhamentos, os fluxos, os
responsaveis, as competéncias e o que mais julgar necessdrio para a consisténcia do MPR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar portaria de aprovacdo e
disponibilizar em bloco de assinatura".

04. Elaborar portaria de aprovacao e disponibilizar em bloco
de assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/ASTEC.

DETALHAMENTO: A ALGP/ASTEC devera abrir processo no SEl, elaborar portaria de
publicacdo de acordo com os padrdes da Agéncia, colocando o arquivo pdf do MPR em
anexo, e disponibilizar a portaria em bloco para assinatura de O ASTEC.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Portaria de aprovacdo do MPR e
solicitar inicio do processo de publicagdo em BPS".

05. Assinar Portaria de aprovacao do MPR e solicitar inicio do
processo de publicagao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: O ASTEC deve verificar os documentos do processo e, caso discorde de
algum elemento do processo, devera solicitar a O GTCP que providencie as correcdes junto a
ALGP/ASTEC. Caso esteja de acordo, devera assinar a portaria e cientificar O GTCP para
inicio do processo de publicacao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Atualizar Indicadores Estratégicos de Responsabilidade da ASTEC

Este processo consiste em reunir os dados necessdrios para célculo dos indicadores estratégicos
de responsabilidade da ASTEC.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Até o dia 15 do més corrente ou ultimo dia util anterior", 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: "Indicadores atualizados".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: ASTEC - Indicadores Estratégicos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do GFT com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com seu manual de utilizagdo.

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

Atéodialsd
do més corrente
o 3ltimo
dia il anterior

01. Coletar
informagbes
e atualizar
itidicadaores
o GFT

AATEC - Indicadores
Estratégicos

Indicadores
atualizadaos

01. Coletar informagoes e atualizar indicadores no GFT
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Indicadores Estratégicos.

DETALHAMENTO: Até o dia 15 do més ou o ultimo dia util anterior, o ASTEC - Indicadores
Estratégicos deve acessar o sistema GFT - Indicadores e Relatérios e atualiza-los para os
valores mais recentes disponibilizados, conforme descri¢do a seguir.
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Para fins de atualiza¢do do indicador “Indice de Qualidade dos Processos Submetidos a
Apreciacdo da Diretoria”, adotar os seguintes passos:

1 - acessar o controle dos processos distribuidos para relatoria;

2 - identificar processos encaminhados para diligéncias. Caso a informacgao nao conste do
controle, acessar o processo no sistema SEl e identificar nos autos diligéncias realizadas pelo
Diretor-Relator.;

3 - acessar modulo préprio do sistema GFT e informar os seguintes dados: nimero total de
processos distribuidos no més; nimero total de processos distribuidos no més que foram
encaminhados para diligéncias.

Para fins de atualizacdo do indicador “Percentual de Normas Publicadas Constantes da
Agenda Regulatéria”, adotar os seguintes passos:

1 - identificar as resolucdes publicadas que sejam referentes a agenda regulatéria. Em caso
de duvidas, contatar as areas técnicas responsaveis pelas resolucdes, de forma a confirmar
se a norma trata de tema da agenda regulatoria;

2 - acessar modulo préprio do sistema GFT e informar os seguintes dados: nimero total de
resolucdes publicadas; nimero total de resolucbes publicadas no més relativas a agenda
regulatoria.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com seu manual de
utilizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, GFT - Indicadores e Relatdrios.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Elaborar Analise Situacional de Iniciativa do PPA de Responsabilidade
da ASTEC

Este processo de trabalho envolve os procedimentos necessarios a elaboragdo da analise
situacional de Iniciativa do PPA sob a resonsabilidade da ASTEC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 quizena de janeiro", 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: "Analise
Situacional Elaborada".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: ASTEC - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Consolida dados de forma minunciosa para posterior
anadlise e producado de informacao confidvel; (2) Elaborar relatérios das atividades exercidas pelo
setor, utilizando os programas MS WORD (processador de texto), Excel (planilha de calculo) e
nocdes de estatistica.

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

17 guizena
de jatieito

01. Consalidar
dados referentes
4 indciativa

ARTEC - Servidor

0Z. Elahorar
resumo de andlise
dos dados consolidados
e etrviar 4 5P

AJTEC - Servidor

Andlise Jitnacional
Elahorada
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01. Consolidar dados referentes a iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Realizar levantamento do quantitativo de normas publicadas, alteradas e
revogadas e de audiéncias publicas realizadas. Verificar outras acdes da ANAC que
impactaram na iniciativa em analise.

COMPETENCIAS:

- Consolida dados de forma minunciosa para posterior andlise e producao de informacao
confiavel.

- Elaborar relatérios das atividades exercidas pelo setor, utilizando os programas MS WORD
(processador de texto), Excel (planilha de célculo) e nog¢des de estatistica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar resumo de andlise dos dados
consolidados e enviar a SPI".

02. Elaborar resumo de analise dos dados consolidados e
enviar a SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Extrair estatisticas a partir dos dados levantados e formular texto que
resuma a analise situacional da iniciativa em referéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

26



@

ANAC MPR/ASTEC-007-R01

5.5 Elaborar Relatdrio de Publicagcdes e de Acompanhamento do Processo
Decisorio

Este processo de trabalho envolve os procedimentos relativos a elaborac¢do e a divulgacdo do
Relatério de Publicacdes e de Acompanhamento do Processo Decisério.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de fevereiro", 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: "Relatdrio de
atividades da ASTEC elaborado e divulgado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: ASTEC - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elaborar relatdrios das atividades exercidas pelo setor,
utilizando os programas MS WORD (processador de texto), Excel (planilha de calculo) e no¢Ges
de estatistica.

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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1% dia atil
de fevreteitn

01. Consolidar
dados do ano
atterior

ARTEC - Bervidor

0Z. Elahotar
mitiata do relatario

ARTEC - Bervidor

03 Validar
telatorio

ARTEC - Bervidor

04. Divalzar
telatdrio na
intranet

ARTEC - Bervidor

Felatdrio
de atividades
da A3TEC elahaorad
e divulzado

01. Consolidar dados do ano anterior

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Consolidar as informagoes relativas ao ano de referéncia do relatério,
sobretudo o que se referir a reunides da Diretoria, audiéncias publicas e atos publicados.
Extrair gréficos e estatisticas e organizar as informag¢des conforme o grau de relevancia.

COMPETENCIAS:
- Elaborar relatdrios das atividades exercidas pelo setor, utilizando os programas MS WORD
(processador de texto), Excel (planilha de calculo) e nogdes de estatistica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta do relatério".
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02. Elaborar minuta do relatério

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Analisar os dados coletados e extrair as informacdes relevantes. Agrupar
essas informacgdes em relatdrio, de forma a proporcionar visao sistémica das acdes da
Agéncia que permearam as competéncias da ASTEC no ano de referéncia.

COMPETENCIAS:
- Elaborar relatérios das atividades exercidas pelo setor, utilizando os programas MS WORD
(processador de texto), Excel (planilha de célculo) e nog¢des de estatistica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar relatério".

03. Validar relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Verificar a minuta de relatério a fim de identificar eventuais
inconsisténcias ou possibilidades de melhoria e solicitar os ajustes necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Divulgar relatdrio na intranet".

04. Divulgar relatorio na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Enviar para o e-mail comunica@anac.gov.br o relatério de atividades em
formato ".pdf" e o respectivo texto de divulgacdo a ser disponibilizado na intranet.

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 ASTEC
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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