<

o

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTO
MPR/SAF-010-R01

GESTAO DE PROCESSOS DA SAF

03/2017



ANAC MPR/SAF-010-R01
REVISOES
Revisdo | Aprovagao Aprovado Por Modificagdes da Ultima Versdo
ROO 30/08/2016 SAF Versdo Original
RO1 07/03/2018 SAF 1) Processo 'Elaborar MPR da SAF' modificado.

2) Processo 'Mapear Processo de Trabalho na
SAF' modificado.




ANAC MPR/SAF-010-R01

INDICE

1) Disposicdes Preliminares, pag. 5.
1.1) Introducdo, pag. 5.
1.2) Revogacado, pag. 5.
1.3) Fundamentacao, pag. 5.
1.4) Executores dos Processos, pag. 5.
1.5) Elaboragdo e Revisdo, pag. 6.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 6.
2) DefinicGes, pag. 8.
2.1) Sigla, pag. 8.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 9.
3.1) Artefatos, pag. 9.
3.2) Competéncias, pag. 10.
3.3) Sistemas, pag. 10.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 11.
4) Procedimentos Referenciados, pag. 12.
5) Procedimentos, pag. 13.
5.1) Mapear Processo de Trabalho na SAF, pag. 13.
5.2) Elaborar MPR da SAF, pag. 17.

6) Disposi¢Oes Finais, pag. 22.



@

ANAC MPR/SAF-010-R01

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTAS/SAF - ALGP
1) Elaborar MPR da SAF
2) Mapear Processo de Trabalho na SAF
b) GTAS/SAF - Gerente Técnico
1) Elaborar MPR da SAF
c) SAF - Gerentes
1) Elaborar MPR da SAF
d) SAF - Superintendente
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual visa orientar as a¢Oes inerentes a gestdo de processos no ambito da SAF,
com o objetivo de promover a andlise e a melhoria dos processos e, por consequéncia, a
melhoria do desempenho organizacional.

Inclui procedimentos para mapeamento de processos de trabalho, atualizacdo de processos de
trabalho ja mapeados e elaboragdo ou atualizagdo de manuais de procedimentos.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo e Financas - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Mapear Processo de Trabalho na SAF.

b) Elaborar MPR da SAF.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAF-010-R00, aprovado na data de 30 de agosto de 2016.

1.3 FUNDAMENTACAO
Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016 - Regimento Interno da ANAC.

Instrugcdo Normativa n2 66, de 13 de novembro de 2012 - Institui o Programa de Fortalecimento
Institucional da ANAC.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigcao
GTAS/SAF - ALGP Servidor(es) da SAF responsavel(eis) por atuar(em)
como Agente Local de Gestdo de Processos.
GTAS/SAF - Gerente Técnico Gerente Técnico de Assessoramento da SAF.
SAF - Gerentes Gerentes da Superintendéncia de Administragdo e
Finangas.
SAF - Superintendente Superintendente de Administracao e Financas.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administragdo e Finangas - SAF. Em caso de sugestGes de revisado, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo e Finangas aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO 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 referenciados neste MPR. Estes processos sdao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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 realizagdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

¢) as competéncias necessarias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execugao 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 execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos nao previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, 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 apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes 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. InformacBes 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

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla

Definicao Significado

ALGP Area Local de Gest3o de Processos - equipe permanente interna
a cada UORG com a responsabilidade de mapear, identificar e
padronizar processos em manuais dentro de sua UORG.

ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
BPS Boletim de Pessoal e Servico
ESPROC Escritério de Processos da ANAC
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
MPR Manual de Procedimento — Documento de carater disciplinador,

de ambito interno, assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo documentar e padronizar
os processos de trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacgdes sobre o fluxo de trabalho, detalhamento das
etapas, competéncias necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e dreas responsaveis pela execucgao.

SAF Superintendéncia de Administracdo e Financgas

SEI Sistema Eletronico de Informacdes
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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 capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Checklist de Mapa de Processo de Este artefato contém o checklist que deve ser usado
Trabalho 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 que um
manual de procedimentos tenha qualidade
satisfatoria.

E-Mail para Agendamento de
Reunido de Mapeamento SAF

Minuta de E-mail para Agendamento de Reunido de
Mapeamento de Processo de Trabalho da SAF.

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
implantacdo da Gestdao 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 Escritdrio de Processos - ESPROC

Métricas para Mapeamento

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

Numeragdo Padrdao de MPR-SAF

Padrdo de numeragdo para os Manuais de
Procedimentos da SAF.
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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 area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Mapeia, com clareza, processos de trabalho GTAS/SAF - ALGP
utilizando o MS Visio, a linguagem institucionalizada
e conceitos de modelagem de processos.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
GFT - Areas e Grupos | Mddulo de Areas e Grupos | \\sperj1208\gft\aplicacao\files\4.exe
do GFT
GFT - CCHA Modulo de cadastro de \\sperj1208\gft\aplicacao\files\11.exe
competéncias,
conhecimentos,
habilidades e atitudes do
GFT.
GFT - Demandas Mddulo de Demandas do | \\sperj1208\gft\aplicacao\files\5.exe
Sistema GFT
GFT - Manual de Sistema de Cadastro de \\sperj1208\gft\aplicacao\files\9.exe
Procedimento MPR do GFT.
GFT - Processos de Processos de Negdcio \\sperj1208\gft\aplicacao\files\14.exe
Negdcio
GFT - Processos de Modulo de Processos de \\sperj1208\gft\aplicacao\files\6.exe
Trabalho Trabalho do GFT
GFT - Termos Médulo de Termos do GFT | \\sperj1208\gft\aplicacao\files\10.exe

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo

Despacho a ASTEC Despacho Manual de Procedimentos

Portaria - Aprova o Manual Portaria Manual de Procedimentos
de Procedimentos MPR/SAF

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo 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.

11



@

ANAC MPR/SAF-010-R01

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 execugao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Mapear Processo de Trabalho na SAF

Objetiva identificar o fluxo das atividades desenvolvidas em cada processo de trabalho da
Superintendéncia de Administracdo e Financas e cadastra-lo adequadamente no sistema
gerenciador de fluxos de trabalho da ANAC.

Para que o mapeamento de processos seja uma eficiente ferramenta de gestao, é importante
que as Geréncias da SAF estejam constantemente atentas a necessidade de atualizacdo,
especialmente quanto a inclusdo de novos processos e a atualizacdo de versGes de processos ja
mapeados.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Trabalho ou nova versao ainda ndo mapeados", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrugdo: 'Os Gerentes da SAF devem solicitar a ALGP/SAF, por intermédio do GFT -
Demandas, o mapeamento de processo de trabalho ou a atualizagdo de versdo de processo de
trabalho ja mapeado'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo de Trabalho mapeado e cadastrado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTAS/SAF - ALGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Mapeia, com clareza, processos de trabalho utilizando o
MS Visio, a linguagem institucionalizada e conceitos de modelagem de processos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist de Mapa de Processo de
Trabalho", "E-Mail para Agendamento de Reunido de Mapeamento SAF", "Formas da Notacdo
de Mapeamento de Processos", "Manual de Referéncia de Mapeamento de Competéncias”,
"Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos".

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

12
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01. Agendar reunidao de mapeamento do processo de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - ALGP.

DETALHAMENTO: O representante da ALGP/SAF deve encaminhar e-mail ao(s) gestor(es) do
processo a ser mapeado, solicitando indicacdo de, pelo menos, dois servidores para
participarem da reunido de mapeamento e sugerindo data, hora e local da reuniao.

Apds confirmacdo do gerente do processo a ser mapeado, deve encaminhar, aos
participantes, agendamento da reunido no Outlook.

O representante da ALGP/SAF deve providenciar os recursos para a realizagdo da reunido, tais
como: notebook, projetor e acesso a rede.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail para Agendamento de Reunido de
Mapeamento SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido do mapeamento de
processo de trabalho".

02. Realizar reuniao do mapeamento de processo de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - ALGP.

DETALHAMENTO: O representante da ALGP/SAF deve iniciar a reunido explicando o trabalho
a ser realizado, os passos anteriores (mapeamento do processo de negdcio) e os passos
posteriores (elaboracdo e aprovacdo do MPR), caso seja a primeira vez que as pessoas
presentes tenham contato com uma reunidao de mapeamento.

Apds, deve entrevistar os participantes e desenhar o diagrama do processo de trabalho
usando o MS-Visio e seguindo as praticas recomendadas no Manual de Referéncia de
Mapeamento de Processos da ANAC. O arquivo do MS-Visio deve ser salvo na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SAF\GTAS\10.MapeamentodeProcessos.

Na reunido de mapeamento o representante da ALGP/SAF deve, também, coletar as seguintes
informacdes:

* atividades decorrentes de obrigacao legal,

* atividades que agregam valor,

® pessoas pertencentes a cada grupo que toma ac¢ao no processo de trabalho,

¢ sistemas utilizados,

¢ detalhamento das atividades, e

e competéncias necessarias para o desempenho das atividades.

As informacdes devem ser inseridas diretamente no GFT, mddulo Processos de Trabalho.

O levantamento de competéncias para as atividades deve seguir os conceitos do Manual de
Referéncia de Mapeamento de Competéncias. As competéncias devem ser inseridas somente
nas atividades que agregam valor e nas que necessitam de conhecimento ndo dbvio para
serem realizadas. Caso a competéncia ndo exista, o representante da ALGP/SAF deve,
preliminarmente, cadastra-la no sistema 'GFT - CCHA' e aguardar a validagao da SGP.

Ao mapear o processo de trabalho, o representante da ALGP/SAF deve verificar se ha
possibilidade de automacgdo, tendo-se em conta as funcionalidades do GFT. Havendo
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interesse da drea na automacdo, deve modelar o processo de trabalho com essa finalidade,
registrando as informacdes referentes aos dados que devem ser mapeados.

Caso haja mudanga na estrutura do processo de negdcio que gere novos processos de
trabalho ou que exclua processos anteriormente identificados, o representante da ALGP/SAF
deve solicitar ao ESPROC a altera¢do no Processo de Negdcio no sistema GFT.

COMPETENCIAS:
- Mapeia, com clareza, processos de trabalho utilizando o MS Visio, a linguagem
institucionalizada e conceitos de modelagem de processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos, Formas da Notacdo de Mapeamento de Processos, Manual de Referéncia de
Mapeamento de Competéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Negécio, GFT - Processos de
Trabalho, GFT - CCHA, GFT - Areas e Grupos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar mapeamento do processo de
trabalho".

03. Ajustar mapeamento do processo de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - ALGP.

DETALHAMENTO: O representante da ALGP/SAF deve verificar a necessidade de ajuste do
mapeamento efetuado na etapa anterior, utilizando como referéncia o Checklist de Mapa de
Processo de Trabalho.

Caso haja necessidade de alteracdao do processo de trabalho, deve contatar as pessoas
participantes do mapeamento para obter concordancia da mudanca.

Deve, ainda, ajustar o evento fim do processo de trabalho mapeado para que se conecte de
forma correta ao evento de inicio do préximo processo, se houver.

COMPETENCIAS:
- Mapeia, com clareza, processos de trabalho utilizando o MS Visio, a linguagem
institucionalizada e conceitos de modelagem de processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Mapa de Processo de Trabalho.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Negécio, GFT - Processos de
Trabalho, GFT - Areas e Grupos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "S3o necessarias mais reunidoes?" seja
"nao", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a
etapa "01. Agendar reunidao de mapeamento do processo de trabalho".

15
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5.2 Elaborar MPR da SAF

Trata das etapas necessarias para o detalhamento das instru¢des de trabalho e dos artefatos
utilizados em cada atividade dos processos de trabalho da SAF. Além disso, inclui procedimentos
para garantir a aprovacdao do MPR por parte do Superintendente da SAF e o tramite para
publicacdo em BPS.

Salienta-se que, apds a publicacdo de cada MPR, os procedimentos neles formalizados deverao
ser estritamente observados pelas unidades da SAF.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de trabalho mapeado e cadastrado", 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: "MPR encaminhado para publicacao.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTAS/SAF - ALGP, GTAS/SAF - Gerente
Técnico, SAF - Gerentes, SAF - Superintendente.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Checklist de Qualidade de Manual de Procedimento", "Métricas para
Mapeamento", "Numeracao Padrdao de MPR-SAF".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Criar minuta do MPR e encaminhar a Geréncia respectiva

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - ALGP.

DETALHAMENTO: O representante da ALGP/SAF deve verificar se o processo de trabalho em
questdo refere-se a um MPR ja publicado e se hd pendéncias de atualizacdo de outros
processos de trabalho contidos no mesmo MPR. Em caso afirmativo deve tomar providéncias
para atualizagdo utilizando o PT - Mapear Processo de Trabalho da SAF.

Caso o(s) processo(s) esteja(m) estabelecido(s) em um MPR publicado, o representante da
ALGP/SAF deve criar uma nova vers3o para o manual.

Caso o(s) processo(s) ndo esteja(m) ser relacionado(s) a nenhum MPR pré-existente, o
representante da ALGP/SAF deve criar um novo MPR no sistema GFT - Manual de
Procedimento, obedecendo a numerac¢do padrdo da SAF.

O representante da ALGP/SAF deve cadastrar o Manual no sistema GFT - Manual de
Procedimentos seguindo os seguintes passos:

- numerar o MPR conforme padrao SAF detalhado no artefato "Numera¢ao Padrdao de MPR-
SAF";

- alocar o(s) processo(s) de trabalho de acordo com o tema predominante;

- adicionar ao MPR as siglas utilizadas, inclusive realizar o cadastro de novas siglas no sistema
GFT - Termos, quando necessario;

- adicionar ao MPR a fundamentacdo correspondente;

- verificar a redacdo do detalhamento e realizar ajustes de linguagem com vistas a
uniformizagao textual;

- verificar se o MPR esta conforme os itens do artefato "Checklist de Qualidade de Manual de
Procedimento".

Caso haja atividades sem especifica¢cdo de 'Lead Time' o representante da ALGP/SAF deve
calcular e inserir o 'Lead Time', de acordo com o artefato 'Métricas para Mapeamento'.

Finalizado o cadastro, o representante da ALGP/SAF deve gerar a minuta do MPR e
encaminhar ao(s) Gerente(s) da(s) respectiva(s) Unidade(s) para valida¢do, por meio do GFT-
Demandas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Métricas para Mapeamento, Checklist de Qualidade
de Manual de Procedimento, Numeracao Padrdao de MPR-SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, GFT - Manual de Procedimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar minuta de MPR".

02. Validar minuta de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Gerentes.

DETALHAMENTO: O gerente da unidade deve verificar a consisténcia e completude das
informacgdes inseridas na minuta de MPR. Caso sejam necessarios ajustes, deve anexar ao
GFT-Demandas o detalhamento dos ajustes necessarios e responder "Minuta nao validada".
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Cumpre ressaltar que quaisquer informagdes fornecidas na reunido de mapeamento podem
ser revistas neste momento, como: os responsaveis pela execuc¢do, os sistemas utilizados, as
competéncias necessarias, as instrugdes de trabalho das atividades, dentre outros.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Minuta de MPR validada?" seja "minuta
validada", deve-se seguir para a etapa "04. Submeter minuta de MPR a aprovagao do SAF".
Caso a resposta seja "minuta ndo validada", deve-se seguir para a etapa "03. Realizar ajustes
solicitados pela(s) Geréncia(s)".

03. Realizar ajustes solicitados pela(s) Geréncia(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - ALGP.

DETALHAMENTO: O representante da ALGP/SAF deve verificar e promover os ajustes
solicitados pela(s) Geréncia(s), e posteriormente:

- verificar a redagdo do detalhamento e realizar ajustes de linguagem com vistas a
uniformizagao textual;

- verificar se o MPR esta conforme os itens do artefato "Checklist de Qualidade de Manual de
Procedimento".

Caso haja atividades sem especificacdo de "Lead Time" o representante da ALGP/SAF deve
calcular e inserir o “Lead Time”, de acordo com o artefato '‘Métricas para Mapeamento'.

Finalizado o cadastro, o representante da ALGP/SAF deve gerar a minuta do MPR e
encaminhar ao(s) Gerente(s) da(s) respectiva(s) Unidade(s) para validagdo, por meio do GFT-
Demandas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Métricas para Mapeamento, Checklist de Qualidade
de Manual de Procedimento, Numeracado Padrdao de MPR-SAF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho, GFT - Manual de
Procedimento, GFT - Termos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar minuta de MPR".

04. Submeter minuta de MPR a aprovacao do SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - ALGP.

DETALHAMENTO: O representante da ALGP/SAF deve submeter a aprovagdo do
Superintendente a minuta do MPR elaborado, por meio de processo eletronico no SEl,
contendo os seguintes documentos:

- Minuta de Portaria de publicagdo do MPR

- Minuta de MPR

O representante da ALGP/SAF deve apresentar ao Superintendente a minuta do MPR
elaborado, ressaltando: as Unidades envolvidas; o processo de negdcio e os processos de
trabalhos correspondentes; as alteracdes realizadas em face de versdes anteriores do MPR;
além de outras informacdes relevantes para contextualizacdo.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Manual de Procedimentos
1.1. Portaria - Aprova o Manual de Procedimentos MPR/SAF (Portaria)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar MPR".
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05. Aprovar MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente da SAF deve decidir pela aprova¢cao o MPR no GFT -
Manual de Procedimento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Manual de Procedimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar MPR para publicacdo".

06. Encaminhar MPR para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico da GTAS/SAF deve encaminhar o processo eletrénico do
SEl a ASTEC, para fins de publicacdo do MPR no BPS.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Manual de Procedimentos
1.1. Despacho a ASTEC (Despacho)

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