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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Relagdes com a Imprensa

a) Produzir Relatdrio Analitico de Acompanhamento Mensal das Atividades
Desempenhadas Pela GTRP

2) Geréncia Técnica de Relagdes Publicas
a) Produzir Conteldo

b) Produzir Relatério Analitico de Acompanhamento Mensal das Atividades
Desempenhadas Pela GTRP

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Gtrp/ascom/cerimonial
1) Executar o Cerimonial de Evento Especifico
b) Gtrp/ascom/eventos
1) Acompanhar os Servicos Prestados Durante Cada Evento

2) Analisar Pertinéncia e Adequacao da Solicitagdo de Evento e Verificar Necessidade e
Forma de Contratacao

3) Orientar o Apoio e a Representacdo Institucional em Eventos de Terceiros
4) Planejar, Organizar e Executar o Evento
5) Produzir Contetdo

6) Produzir Relatério Analitico de Acompanhamento Mensal das Atividades
Desempenhadas Pela GTRP

c) Gtrp/ascom/fiscalizacdo de Contratos

1) Gerenciar Contratos Relacionados a Competéncia da GTRP
d) O GTRP/ASCOM

1) Acompanhar os Servicos Prestados Durante Cada Evento

2) Analisar Pertinéncia e Adequacgao da Solicitagdo de Evento e Verificar Necessidade e
Forma de Contratacao

3) Produzir Contetdo
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e) Secretaria/ascom

1) Analisar Pertinéncia e Adequacdo da Solicitacdo de Evento e Verificar Necessidade e
Forma de Contratacao
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Manual de Procedimentos intitulado "Planejamento, Organizacdao e Execuc¢do de Eventos"
consiste na descricdo de todas as etapas relacionadas as atividades de planejamento,
organizacao e execucdo de eventos institucionais, bem como a execucao e o planejamento de
cerimoniais em eventos especificos. Tais atividades sdo de responsabilidade da Geréncia Técnica
de RelagBes Publicas (GTRP/ASCOM).

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria de Comunicacdo Social - ASCOM, os seguintes
processos de trabalho:

a) Planejar, Organizar e Executar o Evento.
b) Produzir Contetido.
c) Gerenciar Contratos Relacionados a Competéncia da GTRP.

d) Produzir Relatério Analitico de Acompanhamento Mensal das Atividades Desempenhadas
Pela GTRP.

e) Acompanhar os Servigos Prestados Durante Cada Evento.
f) Executar o Cerimonial de Evento Especifico.

g) Analisar Pertinéncia e Adequagdo da Solicitagdo de Evento e Verificar Necessidade e Forma
de Contratacao.

h) Orientar o Apoio e a Representacgdo Institucional em Eventos de Terceiros.

1.2 REVOGACAO

MPR/ASCOM-004-R00, aprovado na data de 30 de setembro de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.
Decreto n? 70.274, de 9 de margo de 1972.

Nova IN.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS



@

ANAC MPR/ASCOM-004-R01

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica de Relacbes com a
Imprensa - GTRI(ASCOM)
Geréncia Técnica de Relagdes Publicas -

GTRP
Grupo Organizacional Descrigao
GTRP/ASCOM/Cerimonial Equipe responsavel pelo planejamento e
pela realizacdo de cerimoniais para eventos.
GTRP/ASCOM/Eventos Equipe responsavel pelo planejamento,

execug¢do e acompanhamento de eventos
institucionais.
GTRP/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos Equipe composta pelos fiscais de contratos
afetos as atividades da Geréncia Técnica de
Rela¢des Publicas (GTRP/ASCOM).

O GTRP/ASCOM O GTRP/ASCOM
Secretaria/ASCOM Profissional responsavel por secretariar as
atividades da Assessoria de Comunicacgao
Social (ASCOM).

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria de Comunicag¢do Social - ASCOM. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-
la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Assessor de Comunicagdo Social aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des 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 expGe em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.
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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
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao 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 disposicGes 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
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 definig¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes 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 definicGes 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
Estande Espaco reservado a expositores em uma
exposicdo ou feira.
Porta-Banners Suporte para a coloca¢do de banners
impressos em lona vinilica.
Prisma Pequeno suporte colocado sobre a mesa do
evento, no qual se 1é o nome do participante
e a denominacdo da instituicdo a qual esta
vinculado.
2.2 Sigla
Definigao Significado
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
GTPP Geréncia Técnica de Planejamento e
Projetos
GTRP Geréncia Técnica de Relagdes Publicas
SAF Superintendéncia de Administragdo e
Finangas
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SERPRO Servigo Federal de Processamento de Dados

10
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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 Descrigao
Avaliagao do Evento Conforme Acordo de Documento que avalia, de acordo com
Niveis de Servico requisitos pactuados, os eventos realizados
por empresa contratada pela ANAC.
Decreto 70.274 Decreto n? 70.274, de 9 de margo de 1972.

Aprova as normas do cerimonial publico e a
ordem geral de precedéncia.
IN2012-0065 Instrucdo Normativa n2 65, de 30 de outubro
de 2012. Dispde sobre os critérios e os
procedimentos para promog¢ao, organizagao
e participagdo da ANAC em eventos internos
e externos.

Manual de Eventos Contém consideragdes tedricas sobre
eventos e detalhes sobre cerimonial e
protocolo, além de informacgdes sobre o
planejamento, organizacdo e divulgacdo de
eventos.

SGE - Manual do Usuério Manual para acesso e preenchimento de
dados no Sistema de Gerenciamento de
Eventos da GTRP/ASCOM.

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:

11
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Competéncia Areas e Grupos
Acompanha, com atencdo, a realizacdo de GTRP/ASCOM/Eventos
eventos institucionais internos ou externos
gue contem com a participacdo da ANAC.
Avalia pertinéncia de evento, levando-se em GTRP/ASCOM/Eventos

consideracdo a missdo institucional da ANAC
e requisitos estabelecidos em normas
internas.

Consolida, de forma organizada, os
documentos para a realiza¢gdo do pagamento
de servicos prestados por empresa de
eventos.

GTRP/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos

Coordena, com aptidao, pessoal contratado
de empresa de eventos.

GTRP/ASCOM/Eventos

Executa corretamente precedéncia a mesa
das autoridades em eventos institucionais.

GTRP/ASCOM/Cerimonial

Instrui processo de contratacdo de empresa GTRP/ASCOM/Eventos
especializada em eventos, considerando a
legislacdo especifica sobre o tema e a
normatizagao interna.
Planeja evento de forma organizada, GTRP/ASCOM/Eventos

levando-se em consideracdo as medidas
necessarias para a sua concretizagdo.

Realiza medicdo de nota fiscal dos servigos
relacionados a competéncia da GTRP por
meio do Serpro.

GTRP/ASCOM/Fiscalizagdo de Contratos

Recepciona autoridades de acordo com as
regras publicas de cerimonial e protocolo de
eventos.

GTRP/ASCOM/Cerimonial

Recepciona os participantes de evento
institucional da ANAC, considerando as
regras de cerimonial e protocolo.

GTRP/ASCOM/Eventos

3.3 SISTEMAS

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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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.

13
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Planejar, Organizar e Executar o Evento
Consiste no planejamento, organizacdo e execugao de eventos internos e externos.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Organizacdo do evento autorizada", 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:
"Evento executado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTRP/ASCOM/Eventos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Acompanha, com atencdo, a realizacdo de eventos
institucionais internos ou externos que contem com a participacdo da ANAC; (2) Coordena, com
aptiddo, pessoal contratado de empresa de eventos; (3) Planeja evento de forma organizada,
levando-se em consideragdo as medidas necessarias para a sua concretizagdo; (4) Recepciona
os participantes de evento institucional da ANAC, considerando as regras de cerimonial e
protocolo.

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

14
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Ol.Inicio da etapa de organizacao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Verificar necessidade de emissdao ou ndo de Ordem de Servico e
encaminha-la, se for o caso, a empresa de eventos contratada, via Sistema de
Gerenciamento de Eventos (SGE). E importante verificar também a disponibilidade do local
do evento, solicitando a contratacdo de espaco externo a ANAC, se for o caso. Além disso,
caso o evento seja realizado fora de Brasilia, serd necessario solicitar passagem para que um
membro da equipe acompanhe o evento pessoalmente; se a passagem nao puder ser
emitida, por indisponibilidade orgamentaria, serd indicado um coordenador da empresa
contratada ou algum colaborador da ANAC. Quando houver servigo de alimentagado, cabera
ao membro da GTRP aprovar o carddpio a ser oferecido.

COMPETENCIAS:
- Planeja evento de forma organizada, levando-se em consideracao as medidas necessarias
para a sua concretizagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar convite para os participantes,
guando solicitado".

02. Encaminhar convite para os participantes, quando
solicitado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: A elaboracdo do convite - que serd encaminhado por e-mail, via
eventos@anac.gov.br, ou por outros meios - serd solicitada a GTPC/ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar a elaboragao de material grafico e
de apoio".

03. Solicitar a elaboragao de material grafico e de apoio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: No caso do material grafico, é necessdrio encaminhar solicitagdo a
GTPC/ASCOM da arte a ser empregada nos banners e demais materiais. Os materiais de
apoio sdo os seguintes: lista de presenga (quando necessario, solicita-se a Secretaria de
Eventos ou de Capacitagdo da SGP), porta-banners, kit escritério, prismas, programacao,
pastas, crachds e canetas, etc.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Receber lista dos fornecedores".

04. Receber lista dos fornecedores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Cabera a empresa contratada enviar por e-mail dados dos fornecedores
(nome, telefone e RG).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Acompanhar montagem do evento e
testar equipamentos".

16
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05. Acompanhar montagem do evento e testar equipamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: O acompanhamento da montagem do evento e a verificacdao dos
equipamentos deverao ser realizados preferencialmente em dois momentos: no dia anterior
a sua realiza¢do e/ou na data do evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Recepcionar os participantes e coordenar
o pessoal contratado".

06. Recepcionar os participantes e coordenar o pessoal
contratado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Se for o caso, deve-se entregar o material grafico e/ou de apoio neste
momento. Além disso, deve-se realizar o briefing com o pessoal contratado, repassando as
informacgdes técnicas que se fagam necessdrias para o bom andamento do evento.

COMPETENCIAS:

- Coordena, com aptiddo, pessoal contratado de empresa de eventos.

- Recepciona os participantes de evento institucional da ANAC, considerando as regras de
cerimonial e protocolo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Acompanhar a execug¢do do evento, de
acordo com a programacao estabelecida".

07. Acompanhar a execug¢ao do evento, de acordo com a
programacao estabelecida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Eventuais imprevistos deverao ser reportados ao moderador do evento
(ponto focal da area solicitante) e vice-versa. O membro da GTRP responsavel pelo evento
devera chegar ao local do evento com antecedéncia, passar em revista o pessoal
contratado, orientando-os sobre de que forma deverao proceder para execu¢ao do evento.
Nesta etapa, é imprescindivel estar atento para que tudo ocorra dentro do previsto.

COMPETENCIAS:
- Acompanha, com atencdo, a realizagdo de eventos institucionais internos ou externos que
contem com a participa¢do da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.2 Produzir Contetdo
Producdo de relatérios, balangos e outro dados conforme demanda.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Evento de Inicio", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser
editado para representar a situagdo que inicia o processo Cada processo possui somente um
evento de inicioColoque aqui as instrugdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir
estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Producdo de conteudo ndo realizada.

b) Producdo de conteldo realizada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTRP. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GTRP/ASCOM/Eventos, O GTRP/ASCOM.

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

18
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Avaliar necessidade de valida¢ao do contetudo por outras
UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: A avaliacdo consiste em analisar se a producao de contetdo requerida
tem correlacdo com as atividades desempenhadas por outras UORGs.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de aprovacdo por outras
UORGs?" seja "sim. Ha necessidade de aprovacao por outras UORGs", deve-se seguir para a
etapa "Encaminhar o conteudo ao solicitante para validacdo". Caso a resposta seja "nao.
Nao ha necessidade de aprovacao por outras UORGs", esta etapa finaliza o procedimento.

Avaliar pertinéncia de producao de conteudo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRP/ASCOM.

DETALHAMENTO: A pertinéncia considera a existéncia ou ndo do conteudo solicitado em
publicacGes feitas pela ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E pertinente a produgdo do contetido?"
seja "ndo. Ndo ha pertinéncia de producdo de conteldo", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim. Ha necessidade de producdo de conteudo", deve-
se seguir para a etapa "Designar servidor responsavel pela execugao".

Designar servidor responsavel pela execug¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRP.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Producdo do conteudo".

Encaminhar o conteudo ao solicitante para validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Antes de encaminhar o conteudo ao solicitante, a GTRP incluird, no
documento, as informacdes e/ou adequagdes sugeridas pela UORG/Geréncia consultada.
Esse encaminhamento ocorrera via e-mail o por outro instrumento de comunicacdo (SEl!,
memorando, etc).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Encaminhar para a area competente para a realizagao das
adequacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Encaminhar para o solicitante as adequacdes solicitadas. Pode ser feito
por e-mail ou outro instrumento.

A GTRP podera solicitar adequacgdes quanto a forma do conteldo a outras geréncias da
ASCOM.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Avaliar necessidade de validagao do conteudo
por outras UORGs".

Produc¢ao do contetido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Reunir as informagoes solicitadas e gerar dados referentes a demanda.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de adequacao do
conteudo produzido?" seja "sim. Ha necessidade de adequacdo do conteudo", deve-se
seguir para a etapa "Encaminhar para a area competente para a realizacdo das
adequacdes". Caso a resposta seja "ndo. Nao ha necessidade de adequacgdo do conteudo",
deve-se seguir para a etapa "Avaliar necessidade de valida¢cdo do conteldo por outras
UORGs".
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5.3 Gerenciar Contratos Relacionados a Competéncia da GTRP

Consiste na fiscalizacdo da regularidade (fiscal e juridica) da empresa contratada, bem como dos
servicos prestados, desde a emisssdao da Ordem de Servico até o pagamento.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ordem de Servico Emitida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Documentos encaminhados para pagamento.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTRP/ASCOM/Fiscalizacdo de Contratos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Consolida, de forma organizada, os documentos para
a realizacdo do pagamento de servicos prestados por empresa de eventos; (2) Realiza medicdo
de nota fiscal dos servigos relacionados a competéncia da GTRP por meio do Serpro.

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. Fiscalizar a prestagao dos servicos contratados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Consiste na verificacdo dos itens contratados constantes da Ordem de
Servigo, tomando-se como referéncia a Avaliacdo de Acordo de Niveis de Servico. A
depender do resultado dessa Avaliacdo, a Nota Fiscal emitida pela empresa de eventos
podera ser glosada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "01. Fiscalizar a prestacao dos servigos
contratados", "04. Receber nota fiscal e consolidar os documentos para a realizagao do
pagamento".

04. Receber nota fiscal e consolidar os documentos para a
realizagao do pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Os documentos necessdrios para pagamento, além da nota fiscal, sdo os
seguintes: projeto basico do evento emitido pela UORG solicitante, lista de presenca dos
participantes, foto e/ou filmagem do evento, ordem de servico emitida pela ANAC, relatdrio
de Avaliacdo de Acordo de Niveis de Servicos, lista de presenca de pessoal de apoio da
empresa contratada (recepcionistas, fotografos, funcionarios do buffet, etc.), e
documentacdo da empresa (Declaragdo do Simples).

COMPETENCIAS:
- Consolida, de forma organizada, os documentos para a realizacdao do pagamento de
servigos prestados por empresa de eventos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A nota fiscal estd de acordo com o servigo
prestado?" seja "sim, a nota fiscal estd de acordo", deve-se seguir para a etapa "05. Atestar
nota fiscal". Caso a resposta seja "nao, a nota fiscal ndo esta de acordo", deve-se seguir para
a etapa "08. Devolver nota fiscal para a empresa e apontar inconsisténcias".

05. Atestar nota fiscal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Atestar a nota fiscal consiste em uma assinatura do fiscal do contrato (ou
seu substituto) na nota fiscal encaminhada pela empresa para sinalizar a concordéncia do
fiscal com o valor apontado pela empresa sobre a prestagdo do servigo daquele evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar a medi¢ao da nota fiscal no
sistema".

06. Realizar a medicao da nota fiscal no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: A medicdo da nota fiscal devera ser feita no Serpro por meio do endereco
https://acesso.serpro.gov.br/. Clicar no botdo superior direito "Acesso ao HOD". Ao entrar,
deve-se logar com o CPF do fiscal do contrato e a senha definida pela SAF.

COMPETENCIAS:
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- Realiza medicdo de nota fiscal dos servicos relacionados a competéncia da GTRP por meio
do Serpro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar a SAF processo para
pagamento".

07. Encaminhar a SAF processo para pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Envio realizado por memorando a SAF. Os documentos sao encaminhados
a SAF, com tramitagdo via SIGAD. O envio para pagamento é realizado mensalmente,
independentemente da quantidade de eventos realizadas no més.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Devolver nota fiscal para a empresa e apontar
inconsisténcias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: O contato do fiscal com a empresa deve ser feito por e-mail (para
documentar o que foi repassado). A devolugdo da nota podera ser feita por e-mail e devera
ser justificada e acompanhada com a negativa do fiscal sobre o valor faturado pela empresa.
O fiscal devera notificar a empresa nesta etapa no caso de glosa de Nota Fiscal apontada na
Avaliagao de Acordo de Niveis de Servigo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Receber nota fiscal alterada".

09. Receber nota fiscal alterada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/fiscalizacdo de Contratos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atestar nota fiscal".
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5.4 Produzir Relatorio Analitico de Acompanhamento Mensal das
Atividades Desempenhadas Pela GTRP

Produzir relatério analitico de acompanhamento mensal das atividades desempenhadas pela
GTRP.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Evento de Inicio", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo: 'O processo ocorrera
sempre ao final de cada evento'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Evento de Fim.

b) Relatdrio realizado e encaminhado.

As areas envolvidas na execugdo deste processo sdao: GTRI(ASCOM), GTRP. Ja o grupo envolvido
na execucdo deste processo é: GTRP/ASCOM/Eventos.

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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Analisar pertinéncia de aplicacao de formulario de avaliagao
aos participantes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Cabera ao responsavel (equipe GTRP) avaliar a pertinéncia/viabilidade de
aplicacdo da Avaliacdo aos Participantes. A pertinéncia quanto a aplicacdo ou ndo da
avaliacdo levara em consideracdo a natureza do evento e/ou a disponibilidade dos
participantes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Sera aplicada a avaliacao dos
participantes?" seja "ndo. Nao sera aplicada avaliacdo aos participantes", deve-se seguir
para a etapa "Aplicar avaliacdo ao proponente". Caso a resposta seja "sim. Sera aplicada
avaliacdo aos participantes", deve-se seguir para a etapa "Aplicar avaliacdo aos
participantes".

Aplicar avaliacao ao proponente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: A avaliagao é um questionario pré estabelecido aplicado manualmente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Elaborar Relatério Analitico Parcial e
Encaminhar ao GTRP".

Aplicar avaliagao aos participantes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: A avaliacdo é um questionario pré estabelecido aplicado manualmente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Aplicar avaliagdo ao proponente".

Elaborar e/ou Complementar Relatdrio Analitico Final com
Base nos Relatorios Analiticos Parciais

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRP.

DETALHAMENTO: Ao final de cada més, caberd ao GTRP produzir o Relatério Analitico Final
de Acompanhamento Mensal das Atividades Desempenhadas pela GTRP com base em sua
apreensado e nos Relatdrios Parciais produzidos pelos responsaveis por cada um dos eventos
realizados.

O Relatério devera ser produzido em doc. e incluido no SGE (Sistema de Gerenciamento de
Eventos - sistemas.anac.gov.br/sge) e também disponibilizado na rede comum da ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Encaminhar Mensalmente Relatério Final Para
o0 ASCOM".

Elaborar Relatdrio Analitico Parcial e Encaminhar ao GTRP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

28



@

ANAC MPR/ASCOM-004-R01

DETALHAMENTO: Sendo pertinente/viavel a aplicacdo da Avaliagdo aos Participantes, o
responsavel pelo evento (equipe GTRP) fara relatério analitico utilizando como insumo os
dados oriundos das AvaliacGes aplicadas aos participantes e ao Proponente.

N3o sendo pertinente/viavel a aplicagdo da Avaliagdo aos Participantes, o responsavel pelo
evento (equipe GTRP) fara relatério analitico com base em sua apreensdo e também

baseado na Avaliagdo aplicada ao Proponente.

Apds a elaboracao, o Relatério Parcial devera ser encaminhado via e-mail ao GTRP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Elaborar e/ou Complementar Relatério
Analitico Final com Base nos Relatdrios Analiticos Parciais".

Encaminhar Mensalmente Relatorio Final Para o ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRP.

DETALHAMENTO: Ao final de cada més, o GTRP devera encaminhar ao ASCOM, via e-mail, o
relatério final das atividades desempenhadas pela GTRP no periodo. O relatério também
devera ser incluido na pasta comum da ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Acompanhar os Servi¢os Prestados Durante Cada Evento

Consiste na verificacdo da conformidade dos servicos prestados durante a realizagdo de
determinado evento, de acordo com o que foi definido na ordem de servigo emitida pela GTRP.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Evento solicitado a empresa contratada", 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: "Evento acompanhado e avaliacdo de acordo de niveis de servico realizada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTRP/ASCOM/Eventos, O GTRP/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Acompanha, com atencdo, a realizacdo de eventos
institucionais internos ou externos que contem com a participacdo da ANAC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Avaliacdo do Evento Conforme Acordo
de Niveis de Servigo", "IN2012-0065", "Manual de Eventos".

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.Verificar a montagem da infraestrutura do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Os itens a serem verificados constam de Ordem de Servico encaminhada a
empresa de eventos contratada (servicos de alimentagdao, mobiliario, sistema dudio-visual,
materiais graficos, etc.).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A montagem do evento estd correta?"
seja "ndo, a montagem nao estd correta", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar ajustes a
empresa de eventos contratada". Caso a resposta seja "sim, a montagem estd correta",
deve-se seguir para a etapa "03. Acompanhar a realizagdo do evento".

02. Solicitar ajustes a empresa de eventos contratada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Os ajustes solicitados devem estar de acordo com o previsto no Contrato
Vigente de eventos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01.Verificar a montagem da infraestrutura do
evento".

03. Acompanhar a realizagao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Este acompanhamento consiste na verificagao constante da dinamica do
evento. O membro da GTRP ou o coordenador devem estar atentos a imprevistos e
intercorréncias que possam impactar no regular andamento do andamento, estando apto a
tomar as agbes necessarias a tomada de providéncias.

COMPETENCIAS:
- Acompanha, com atencdo, a realizagdo de eventos institucionais internos ou externos que
contem com a participa¢do da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN2012-0065, Manual de Eventos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O evento estd ocorrendo conforme o
esperado?" seja "ndo, o evento nao esta ocorrendo conforme o esperado”, deve-se seguir
para a etapa "04. Realizar os ajustes necessdrios". Caso a resposta seja "sim, o evento estd
ocorrendo conforme o esperado”, deve-se seguir para a etapa "05. Acompanhar
encerramento do evento e produzir Avaliacdo de Acordo de Niveis de Servico".

04. Realizar os ajustes necessarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Os ajustes podem estar ou ndo relacionados a contratagao dos servigos.
Tais informagdes, imprevistos ou possiveis ndo adequag¢des devem estar descritos nos
documentos “Avaliagao de Acordo de Nivel de Servigos” e no “Relatdrio Analitico de
Acompanhamento das Atividades Desempenhadas pela GTRP”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Acompanhar encerramento do evento e
produzir Avaliacdo de Acordo de Niveis de Servigo".
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05. Acompanhar encerramento do evento e produzir
Avaliacao de Acordo de Niveis de Servico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Avaliacdao do Evento Conforme Acordo de Niveis de
Servico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar Avaliagdo de Acordo de Niveis de
Servico".

06. Validar Avaliacao de Acordo de Niveis de Servi¢o

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRP/ASCOM.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o GTRP assinara a Avalia¢do realizada pelo membro da GTRP
responsavel pelo evento e incluird tal Avaliacdo no conjunto de documentos necessarios ao
pagamento da Nota Fiscal emitida pela empresa de eventos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Executar o Cerimonial de Evento Especifico

Consiste no assessoramento de autoridades e/ou na atuagdo como mestre de cerimdnias e na
realizacdo de outras atividades relacionadas ao cerimonial (marcacdo de lugares, reserva de
espacos, briefing, etc).

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Cerimonial organizado e planejado", 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:
"Cerimonial executado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTRP/ASCOM/Cerimonial.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Executa corretamente precedéncia a mesa das
autoridades em eventos institucionais; (2) Recepciona autoridades de acordo com as regras
publicas de cerimonial e protocolo de eventos.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Decreto 70.274".

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 EXECUCAO: Gtrp/ascom/cerimonial.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, no momento da leitura do roteiro do cerimonial, é
importante verificar a necessidade de citar a presenca de determinada autoridade (caso o
mestre de cerimonia seja contratado, devera ser orientado a efetuar a leitura do roteiro).
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Além disso, deve-se direcionar as autoridades a seus respectivos lugares (pré-reservados), e
em qualquer situagdo deve-se realizar briefing com as autoridades envolvidas. Em eventos
internos, todas as autoridades presentes sao recepcionadas pela equipe de cerimonial e
encaminhadas a sala vip, se for o caso; por outro lado, em eventos externos o papel da
equipe é de acompanhar somente a autoridade da ANAC presente ao evento.

COMPETENCIAS:
- Recepciona autoridades de acordo com as regras publicas de cerimonial e protocolo de
eventos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Confirmar precedéncia das autoridades na
mesa diretora e direciona-las a mesa".

02. Confirmar precedéncia das autoridades na mesa diretora e
direciona-las a mesa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/cerimonial.

DETALHAMENTO: Na verificacdo de precedéncia, é preciso seguir as orientacdes do Decreto
n? 70.274, de 9 de marco de 1972. Além disso, é importante orientar autoridades presentes
guanto ao seu papel/posicionamento no evento. Em eventos externos, as atividades desta
etapa se destinam somente as autoridades da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Executa corretamente precedéncia a mesa das autoridades em eventos institucionais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Decreto 70.274.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Efetuar/acompanhar a leitura do roteiro".

03. Efetuar/acompanhar a leitura do roteiro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/cerimonial.

DETALHAMENTO: Quando nao houver contratagdo de mestre de cerimonias, este papel
caberd a um membro da equipe. Quanto ao acompanhamento da leitura do roteiro, cabera
a um membro da equipe estar disponivel para sanar eventuais duvidas e direcionar as
atividades das autoridades e do mestre de cerimdnias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acompanhar realizagdo e encerramento
da cerimobnia".

04. Acompanhar realizacao e encerramento da cerimonia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/cerimonial.

DETALHAMENTO: O acompanhamento/apoio envolve as seguintes atividades: estar alerta
para eventuais necessidades ndo previstas; informar autoridades sobre eventuais alteragdes
de programacdo e demais imprevistos; apds o encerramento da cerimdnia, deve-se
providenciar a adequada saida da autoridade ou direciona-la para seu préoximo
compromisso.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Analisar Pertinéncia e Adequagao da Solicitagao de Evento e Verificar
Necessidade e Forma de Contratacao

Consiste na andlise do projeto bdsico quanto a pertinéncia da solicitacdo, do objeto e da
viabilidade de execucdo orcamentdria e de infraestrutura (local, equipamentos, pessoal e
demais recursos).

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando demandado ou identificada a necessidade", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Demanda devolvida.
b) Demanda arquivada e solicitante informado.

c) Organizac¢do do evento autorizada.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTRP/ASCOM/Eventos, O GTRP/ASCOM,
Secretaria/ASCOM.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia pertinéncia de evento, levando-se em
consideracdo a missdo institucional da ANAC e requisitos estabelecidos em normas internas; (2)
Instrui processo de contratacdo de empresa especializada em eventos, considerando a
legislacdo especifica sobre o tema e a normatizagao interna.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "IN2012-0065", "SGE - Manual do
Usuario".

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.Receber a demanda e encaminha-la para analise de um
membro da equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRP/ASCOM.

DETALHAMENTO: A demanda é recebida via Sistema de Gerenciamento de Eventos (SGE).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SGE - Manual do Usuario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar pertinéncia do evento".

02. Avaliar pertinéncia do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: A andlise consiste em verificar se os objetivos a serem alcangados com o
evento estdo relacionados a missdo institucional da ANAC, levando-se em consideragao o
Manual de Eventos e a IN 65/2012.

COMPETENCIAS:
- Avalia pertinéncia de evento, levando-se em consideracdo a missao institucional da ANAC
e requisitos estabelecidos em normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: IN2012-0065, SGE - Manual do Usuario.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O evento é pertinente?" seja "ndo, ndo é
pertinente", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, é pertinente",
deve-se seguir para a etapa "03. Verificar se ha necessidade de orgamento para a realizacdo
do evento".

03. Verificar se ha necessidade de or¢gamento para a
realiza¢ao do evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de orgamento?" seja
"sim, hd necessidade", deve-se seguir para a etapa "04. Verificar disponibilidade
orcamentdria". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha necessidade", deve-se seguir para a etapa
"06. Finalizar andlise da solicitagao e autorizar organizagdo do evento".

04. Verificar disponibilidade or¢gamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha disponibilidade orgamentaria?" seja
"sim, ha disponibilidade", deve-se seguir para a etapa "05. Verificar se o contrato de eventos
vigente contempla a solicitagdo". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha disponibilidade", esta
etapa finaliza o procedimento.
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05. Verificar se o contrato de eventos vigente contempla a
solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, cabe a equipe verificar se os itens elencados no projeto
basico sdo contemplados pelo contrato vigente e verificar se os itens solicitados estdo
condizentes com a realizacdo do evento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O contrato contempla a solicitagcdo?" seja
"sim, contempla", deve-se seguir para a etapa "06. Finalizar analise da solicitacdo e autorizar
organizacao do evento". Caso a resposta seja "ndo, ndo contempla", deve-se seguir para a
etapa "07. Instruir processo de contratacao".

06. Finalizar analise da solicitagao e autorizar organiza¢ao do
evento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, é elaborada a Ordem de Servico e encaminhada a empresa
de eventos contratada, para que esta dé inicio a contratacao dos fornecedores

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SGE - Manual do Usuario.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Instruir processo de contratagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, cabe a equipe elaborar termo de referéncia com descricao
detalhada do evento e dos itens/servicos que serdo licitados. Cabe a UORG demandante
fornecer todos os subsidios necessarios a instrugdo processual (carta-convite,
documentacgdo, programacao, etc.).

COMPETENCIAS:
- Instrui processo de contratagdo de empresa especializada em eventos, considerando a
legislagdo especifica sobre o tema e a normatizagdo interna.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar processo e encaminha-lo para
aprovag¢dao do ASCOM".

08. Aprovar processo e encaminha-lo para aprovacao do
ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTRP/ASCOM.

DETALHAMENTO: Caso julgue necessario, o GTRP solicitara ajustes e/ou complemento de
informacdes a equipe ou a UORG solicitante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aprovar e assinar processo".

09. Aprovar e assinar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRP/ASCOM.
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DETALHAMENTO: Caso julgue necessario, o ASCOM solicitara ajustes e/ou complemento de
informacgdes ao GTRP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Adotar providéncias administrativas e
encaminhar processo a SAF".

10. Adotar providéncias administrativas e encaminhar
processo a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria/ascom.

DETALHAMENTO: A secretdria da ASCOM deverd adotar as seguintes providéncias: cadastrar
e tramitar os documentos no SIGAD, encaminhando-os em seguida para a SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Receber da SAF processo de licitacdo
concluido".

11. Receber da SAF processo de licitagao concluido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Orientar o Apoio e a Representacao Institucional em Eventos de
Terceiros

Orientar e Fomentar o Apoio e a Representacado Institucional em Eventos de Terceiros

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida pelo Gabinete", 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:
"Demanda finalizada.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTRP/ASCOM/Eventos.

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. Identificar se a demanda é de apoio ou representacao
institucional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: A demanda dessa atividade deverd seguir as orientacdes do despacho
emitido pelo GAB DIR-P.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda é de apoio ou representacao
institucional?" seja "A demanda é de representacado institucional”, deve-se seguir para a
etapa "06. Avaliar instru¢des do Gabinete". Caso a resposta seja "A demanda é de apoio”,
deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar formato de evento e viabilidade de concretizacdo".

02. Avaliar formato de evento e viabilidade de concretizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa caberd a GTRP/ASCOM entrar em contato com a organizagdo
do evento (feira, exposicao, etc.) e verificar, se for o caso, se hd orcamento disponivel para a
participacdo no evento. Em algumas situacdes serd necessario que a Chefe da ASCOM
despache com o Diretor - Presidente para decidir sobre o pleito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Havera apoio institucional?" seja "sim.
Havera apoio institucional", deve-se seguir para a etapa "03. Providenciar o apoio
institucional". Caso a resposta seja "ndo. Ndo haverd apoio institucional", deve-se seguir
para a etapa "05. Dar ciéncia ao demandante com a devida justificativa".

03. Providenciar o apoio institucional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Realizar todas as a¢Ges necessarias para a efetivagcdo do apoio
institucional, considerando a solicitacdo do demandante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Manter banco de dados atualizado".

04. Manter banco de dados atualizado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Inserir no banco de dados as informag¢des da demanda para controle e
balanco de atividades

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Dar ciéncia ao demandante com a devida justificativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: A ciéncia é dada com envio de e-mail pela ASCOM. A negacao devera ser
motivada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Manter banco de dados atualizado".
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06. Avaliar instrugoes do Gabinete

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: A demanda dessa atividade seguira as orientacdes do despacho emitido
pelo GAB DIR-P

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Dar ciéncia da participacdao da ANAC no
evento e identificar necessidade de fornecer informagdes".

07. Dar ciéncia da participagao da ANAC no evento e
identificar necessidade de fornecer informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: A demanda dessa atividade seguira as orienta¢ées do despacho emitido
pelo GAB DIR-P

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario fornecer informac&es sobre
o0 evento?" seja "sim. E necessario fornecer informacdes sobre o evento", deve-se seguir
para a etapa "08. Fornecer, quando demandado, as informacdes solicitadas pelo Gabinete".
Caso a resposta seja "ndo. Nao é necessdrio fornecer informagdes sobre o evento", deve-se
seguir para a etapa "04. Manter banco de dados atualizado".

08. Fornecer, quando demandado, as informagoes solicitadas
pelo Gabinete

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Caberd a ASCOM subsidiar com todas as informacdes possiveis sobre o
evento para a tomada de decisao pelo GAB sobre a representagdo institucional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Acompanhar a demanda".

09. Acompanhar a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtrp/ascom/eventos.

DETALHAMENTO: Acompanhar pelo SEl todo o processo até a sua finalizagdo (se houve ou
nao representacao institucional em determinado evento).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Manter banco de dados atualizado".
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6. DISPOSICOES FINAIS

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