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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) ASTEC - Servidor
1) Elaborar Analise Situacional de Iniciativa do PPA de Responsabilidade da ASTEC
2) Elaborar Relatério de Atividades da ASTEC
3) Gerenciamento de Processos Administrativos na ASTEC

b) Fiscal de Contrato - ASTEC
1) Fiscalizar Contrato de Publicagdo no DOU

c) O GTCP

1) Gerenciamento de Processos Administrativos na ASTEC



@

ANAC MPR/ASTEC-007-R0O0

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) Gerenciamento de Processos Administrativos na ASTEC.

b) Fiscalizar Contrato de Publicagdo no DOU.

c) Elaborar Analise Situacional de Iniciativa do PPA de Responsabilidade da ASTEC.

d) Elaborar Relatdrio de Atividades da ASTEC.

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 - Servidor Servidores responsaveis pelas atividades
desenvolvidas na ASTEC.
ASTEC - Fiscal de Contrato Responsavel por fiscalizar o contrato de
publicacdo da ANAC com a Imprensa
Nacional.
O GTCP O Gerente Técnico de Coordenacao,
Assessoramento e Padronizagao 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 execugdo 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 informagbes 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

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao 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

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

Analisa os processos administrativos, com ASTEC - Servidor
legalidade, impessoalidade, moralidade e

eficiéncia, dentro dos prazos estabelecidos.

Consolida dados de forma minunciosa para ASTEC - Servidor
posterior analise e produgao de informacgao

confidvel.
Elaborar relatdrios das atividades exercidas ASTEC - Servidor

pelo setor, utilizando os programas MS
WORD (processador de texto), Excel
(planilha de calculo) e nog¢des de estatistica.
Realiza operagdes de consulta e insercao de ASTEC - Fiscal de Contrato
dados através de sistemas proprios e de
sistemas com acesso através de navegadores
de internet.
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Redige textos oficiais com impessoalidade, ASTEC - Servidor
clareza, concisdo, formalidade, uniformidade
e uso do padrao culto da linguagem.

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

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10



@

ANAC MPR/ASTEC-007-R0O0

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¢ao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Gerenciamento de Processos Administrativos na ASTEC

Este processo de trabalho envolve os procedimentos necessarios para o gerenciamento de
processos administrativos no SEI no ambito da ASTEC.

O processo contém, ao todo, 5 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
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sdo:

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) Valida
documentos produzidos, com aten¢do aos detalhes, as formas e aos aspectos técnicos
necessarios; (3) 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.

11
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01. Verificar instrugcao processual de processos recebidos no
SEI

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 instrugdo processual conforme os normativos pertinentes e o checklist de
processos submetidos a deliberacdo da Diretoria, se esse for o caso.

No caso de solicitacdo de publicacao, verificar de forma geral o ato a ser publicado em
relacdo aos seguintes aspectos: adequacado redacional e de formato aos padrdes adotados
pela ANAC; competéncia da autoridade signataria; entre outros, de acordo com a
especificidade do ato.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo estd 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. Direcionar processo para revisao".

02. Direcionar processos conforme o assunto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Classificar o processo nos respectivos blocos interno, conforme a
atividade a ser desenvolvida na ASTEC, atribuir a servidor responsdvel e inserir breve
anotagdo com o assunto do processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Direcionar processo para revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Classificar processo no bloco interno de revisdo de atos, atribuir a servidor
responsavel pela revisdo e inserir breve anotag¢do sobre necessidade de revisao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Providenciar restituicao do processo".

04. Providenciar restituigao do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Caso a inconformidade seja relativa a ato a ser publicado, realizar a
revisdo do ato em relagdo aos seguintes aspectos: técnica normativa; correcdo gramatical;
coeréncia e coesdo textual; formatacdo, ordem ldgica dos dispositivos, entre outros,
conforme a especificidade da norma.

Orientar-se pelas disposi¢cdes da Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, e do
Decreto n2 4.176, de 28 de margo de 2002, sem a elas se restringir.

13
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Apds concluida a revisdo, inserir o documento revisado sob a forma de proposta de ato. No
campo inicial da proposta de ato, informar sobre a necessidade de cancelamento do ato
original apds a inser¢do do novo.

Nos demais casos de inconformidade, providenciar a elaboragao de despacho que aponte as
inadequacdes identificadas

COMPETENCIAS:

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

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

- Valida documentos produzidos, com atencao aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar documento e enviar processo a
area de origem".

05. Assinar documento e enviar processo a area de origem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCP.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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4.2 Fiscalizar Contrato de Publicagdo no DOU

Este processo de trabalho envolve os procedimentos necessarios a fiscalizacdo do contrato de
publicacdo entre a ANAC e a Imprensa Nacional.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fatura de publica¢des recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que 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) Fatura contestada.

b) Fatura atestada e enviada para pagamento.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: ASTEC - Fiscal de Contrato.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza operagdes de consulta e insercdo de dados através
de sistemas proéprios e de sistemas com acesso através de navegadores de internet.

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

15
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01. Consolidar comprovantes de faturamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Fiscal de Contrato - ASTEC.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema INCom por meio do endereco eletronico
https://incom.in.gov.br e salvar na pasta da rede os comprovantes de faturamento
referentes a fatura recebida.

COMPETENCIAS:
- Realiza operacgdes de consulta e insercdo de dados através de sistemas préprios e de
sistemas com acesso através de navegadores de internet.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar fatura em face aos comprovantes
de faturamento".

02. Analisar fatura em face aos comprovantes de faturamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Fiscal de Contrato - ASTEC.

DETALHAMENTO: Verificar compatibilidade entre as informagdes constantes dos
comprovantes de faturamento (valor, data da publicacdo e nimero sequencial da matéria) e
a respectiva fatura. Alimentar controle de faturamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha divergéncias na fatura?" seja "nao,
ndo ha divergéncias na fatura", deve-se seguir para a etapa "04. Atestar fatura e encaminhar
para pagamento". Caso a resposta seja "sim, ha divergéncias na fatura", deve-se seguir para
a etapa "03. Solicitar retificacdo da fatura a Imprensa Nacional".

03. Solicitar retificagao da fatura a Imprensa Nacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Fiscal de Contrato - ASTEC.

DETALHAMENTO: Acessar o enderecgo
http://imprensa.in.gov.br/central/login.do?metodo=login com login e senha e informar o
erro identificado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Atestar fatura e encaminhar para pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Fiscal de Contrato - ASTEC.

DETALHAMENTO: Instruir processo no SEl contendo: comprovantes de publicacdo
agrupados em um sé arquivo; a respectiva fatura; o despacho de ateste; e o despacho de
encaminhamento do processo para pagamento. Assinar despachos, enviar o processo a
GTFC e alimentar controle de faturamento com numero do processo e data de envio para
pagamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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4.3 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 execucdo 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 execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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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 analise 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.
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4.4 Elaborar Relatorio de Atividades da ASTEC

Este processo de trabalho envolve os procedimentos relativos a elaboracdo do relatério de
atividades da ASTEC.

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

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. Consolidar dados do ano anterior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Consolidar as informagdes relativas ao ano de referéncia do relatério,
sobretudo o que se referir a reuniGes 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 nog¢Bes de estatistica.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta do relatério de
atividades".

02. Elaborar minuta do relatério de atividades

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

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

COMPETENCIAS:
- Elaborar relatdrios das atividades exercidas pelo setor, utilizando os programas MS WORD
(processador de texto), Excel (planilha de cdlculo) e no¢Ges de estatistica.

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

03. Validar relatorio de atividades

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 relatdrio 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 divulgacao a ser disponibilizado na intranet.

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.

23



