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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) ASTEC - Secretadria

1) Preparar e Assessorar Reunido do Conselho Consultivo
b) ASTEC - Servidor

1) Analisar e Responder Questionamento de Membros do Conselho Consultivo

2) Elaborar Ata da Reunido do Conselho Consultivo

3) Instituir Cdmara Técnica Setorial

4) Preparar e Assessorar Reunido do Conselho Consultivo
c) O ASTEC

1) Elaborar Ata da Reunido do Conselho Consultivo

2) Preparar e Assessorar Reunido do Conselho Consultivo
d) O GTCP

1) Elaborar Ata da Reunido do Conselho Consultivo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os processos de trabalho que envolvem a realizacdo das reunides do
Conselho Consultivo.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Técnica - ASTEC, os seguintes processos de trabalho:
a) Preparar e Assessorar Reunido do Conselho Consultivo.

b) Analisar e Responder Questionamento de Membros do Conselho Consultivo.

c) Elaborar Ata da Reunido do Conselho Consultivo.

d) Instituir Cdmara Técnica Setorial.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Art. 31 do Regimento Interno, aprovado pela Resolucdo 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 Descri¢ao
ASTEC - Secretaria Colaboradores terceirizados que apoiam as
atividades desenvolvidas na ASTEC.
ASTEC - Servidor Servidores responsaveis pelas atividades
desenvolvidas na ASTEC.
O ASTEC Chefe da Assessoria Técnica.
O GTCP O Gerente Técnico de Coordenacao,
Assessoramento e Padronizacao de Atos

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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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 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execug¢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 execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes 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
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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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

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

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Redige textos oficiais com impessoalidade, ASTEC - Servidor
clareza, concisdo, formalidade, uniformidade
e uso do padrao culto da linguagem.
Valida documentos produzidos, com ateng¢do O GTCP
aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

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

4.1 Preparar e Assessorar Reuniao do Conselho Consultivo

Este processo de trabalho envolve os procedimentos necessdrios para preparacao e
assessoramento da reunido do Conselho Consultivo da ANAC.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "1 més apds a ultima reunido do Conselho Consultivo", 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 do Conselho Consultivo Realizada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ASTEC - Secretdria, ASTEC - Servidor, O
ASTEC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza,
concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrdo culto da linguagem.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Definir data da proxima reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Compatibilizar a data da reunido do Conselho do Consultivo com o
calendario de Reunides da Diretoria e os demais compromissos funcionais dos Diretores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Projeto Basico".

02. Elaborar Projeto Basico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Acessar o endereco https://sistemas.anac.gov.br/Sge/ com login e senha
de rede e criar projeto basico para realizacao da sessdo presencial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Fazer comunicagdes por e-mail e elaborar
oficios de convocagao".

03. Fazer comunicagoes por e-mail e elaborar oficios de
convocacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mails aos possiveis expositores da Agéncia, a fim de
verificar a disponibilidade para realizar apresenta¢do na reunido, e aos membros do
Conselho Consultivo, para que reservem a data da préxima reuniao.

Elaborar oficio de convocacgdo a ser enviado aos membros do Conselho Consultivo com
seguintes informacdes: data, hora e local da reunido; prazo e procedimentos para envio
sugestdes para a pauta; entre outras, de acordo com a singularidade da reuniao.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar oficios".

04. Assinar oficios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Assinar oficio no SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Expedir oficios".

05. Expedir oficios

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Secretdria.

DETALHAMENTO: Preparar envelope contendo o oficio e o endereco do destinatario e
encaminha-lo ao Protocolo. Enviar concomitantemente o respectivo processo no SEl ao
Protocolo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Definir pauta".

12
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06. Definir pauta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Realizar levantamento das principais agdes empreendidas pela ANAC
desde a Ultima reunido e organizar os principais assuntos levantados de acordo com o grau
de relevancia.

Identificar sugestdes de pautas encaminhadas pelos membros do Conselho Consultivo que
atendam aos requisitos para admissao.

Em seguida, consolidar as informacdes e definir, juntamente com o Presidente do Conselho
Consultivo, a pauta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar documentos para a reunido".

07. Elaborar documentos para a reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar slides, roteiros e pautas comentadas, conforme padrao adotado
pela ASTEC.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Participar e assessorar Reunido do
Conselho Consultivo".

08. Participar e assessorar Reuniao do Conselho Consultivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Participar da reunido na qualidade de Secretario(a) Executivo(a) do
Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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4.2 Analisar e Responder Questionamento de Membros do Conselho
Consultivo

Este processo de trabalho envolve os procedimentos utilizados na anadlise e resposta a
guestionamentos dos membros do Conselho Consultivo.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de questionamento de membro do Conselho
Consultivo", 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: "Questionamento Respondido”.

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

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 EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Analisar questionamento recebidos por meio postal ou eletrénico, a fim
de verificar sua pertinéncia em face as competéncias do Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O questionamento demanda subsidio de
Area Técnica?" seja "ndo, o questionamento ndo demanda subsidio de Area Técnica", deve-
se seguir para a etapa "03. Encaminhar resposta a membro do Conselho Consultivo". Caso a
resposta seja "sim, o questionamento demanda subsidio de Area Técnica", deve-se seguir
para a etapa "02. Solicitar subsidio a Area Técnica e aguardar resposta".

02. Solicitar subsidio a Area Técnica e aguardar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar questionamento a 4rea técnica responsavel pelo assunto
objeto do questionamento e monitorar a resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar resposta a membro do
Conselho Consultivo".

03. Encaminhar resposta a membro do Conselho Consultivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar resposta ao membro do Conselho Consultivo
preferencialmente pela mesma via de recebimento (postal ou eletrénica).

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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4.3 Elaborar Ata da Reuniao do Conselho Consultivo

Este processo de trabalho envolve os procedimentos necessarios a elaboracdo da ata do
Conselho Consultivo.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Reunido do Conselho Consultivo realizada", 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: "Ata do Conselho Consultivo aprovada e publicada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: ASTEC - Servidor, O ASTEC, O GTCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Valida documentos produzidos, com atencdo aos
detalhes, as formas e aos aspectos técnicos necessarios; (2) Redige textos oficiais com
impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrdo culto da
linguagem.

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. Encaminhar e-mail de agradecimento aos conselheiros e
aos expositores da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar e encaminhar e-mail de agradecimento, conforme texto padrao
utilizado pela ASTEC.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar ata".

02. Elaborar ata

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Utilizar degravacao, audio e video da reunido como base para elaboracdo
das atas.

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

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

03. Validar ata

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se a redacdo e formato da ata estdo adequados ao padrao
utilizado pela ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Valida documentos produzidos, com atencdo aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar ata para os Diretores".

04. Encaminhar ata para os Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Enviar ata aos Diretores por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar ata para ratificagcdo dos
conselheiros".

05. Encaminhar ata para ratificagao dos conselheiros

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Enviar ata aos membros do Conselho Consultivo para ratificagdo.

19
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Inclusao da ata no site".

06. Inclusao da ata no site

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar ata ao endereco comunica@anac.gov.br para disponibilizacao
no site da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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4.4 Instituir Camara Técnica Setorial
Camara Técnica

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de instituicdo de Camara Técnica Setorial no Conselho
Consultivo", 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) Trabalhos da Camara Técnica Setorial finalizados.

b) Camara Técnica Setorial ndo instituida.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza,
concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrao culto da linguagem.

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

21
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01. Solicitar a elaborag¢ao de Termo de Referéncia de Camara
Técnica Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Identificado pedido de criacdao de cdmara técnica setorial, solicitar a
elaboracdo de termo de referéncia que apresente: breve descricdo do assunto objeto da
camara; temas a serem discutidos; metas e objetivos; composicao; metodologia dos
trabalhos; cronograma de atividades; outras informacdes, de acordo com a especificidade
do assunto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar aprovacdo do Termo de
Referéncia".

02. Aguardar aprovag¢ao do Termo de Referéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Aguardar aprovacao da criacdo da Camara Técnica Setorial pelo
Presidente do Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Termo de Referéncia foi aprovado?" seja
"sim, o Termo de Referéncia foi aprovado", deve-se seguir para a etapa "03. Definir a
composicao da Camara Técnica Setorial". Caso a resposta seja "nao, o Termo de Referéncia
ndo foi aprovado", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Definir a composi¢ao da Camara Técnica Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Definir: o coordenador; o servidor da ANAC que atuara como secretario e
assessorara os trabalhos; e os demais integrantes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Portaria e encaminhar para
assinatura do Diretor Presidente".

04. Elaborar Portaria e encaminhar para assinatura do Diretor
Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar portaria de instituicdo da cdmara técnica setorial, a qual devera
conter: assunto objeto da Camara Técnica; integrantes; prazo para conclusdo dos trabalhos.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Acompanhar o trabalho desenvolvido pela
Camara Técnica Setorial".
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05. Acompanhar o trabalho desenvolvido pela Camara
Técnica Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Prestar apoio logistico para realizagdo de reunides da Camara Técnica
Setorial e monitorar os trabalhos desenvolvidos e o prazo para conclusdo dos trabalhos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar relatdrio final da Camara
Técnica Setorial a Area Técnica responsavel".

06. Encaminhar relatério final da Camara Técnica Setorial a
Area Técnica responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar formalmente relatdrio final da Camara Técnica Setorial a Area
Técnica responsavel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

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