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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria de Comunicagao Social
a) Criar Projeto Editorial para Publicacdes
b) Realizar a Gestdo de Fluxos de PublicacGes em Ambientes Digitais
c) Realizar Editoracao de PublicacGes e de Pecas de Comunicagdo
2) Geréncia Técnica de Comunicagdo Integrada

a) Criar Projeto Editorial para Publicagdes

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Ascom/equipe de Fotografia
1) Fazer Registro Fotografico e Editar Imagens para Uso Institucional
b) Ascom/equipe de Video
1) Produzir Conteudo em Video
c) Gtci/jornalistas
1) Construir e Realizar Manutencdo em Ambientes Digitais
2) Realizar Editoragdo de PublicagGes e de Pegas de Comunicagdo
d) Gtpp/ascom/design
1) Criar Identidades Visuais ou Projetos Graficos para Pegas de Comunicagdo
2) Realizar Editoracdo de PublicacGes e de Pecas de Comunicacdo
3) Zelar Pela Correta Utilizagdo das Identidades Visuais da ANAC
e) Gtpp/ascom/fiscalizacdo de Contratos
1) Gerir Contratos Relacionados a GTPP
f) Gtpp/ascom/web
1) Construir e Realizar Manutencdo em Ambientes Digitais
2) Realizar a Gestdo de Fluxos de PublicagcGes em Ambientes Digitais

3) Realizar Editoracdo de PublicacGes e de Pecas de Comunicacdo
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g) Gtpp/gtci/ascom/servidores

1) Produzir Relatdrio Analitico de Acompanhamento das Atividades Desempenhadas
Pela GTCl e Pela GTPP

h) Gtri/ascom/assessores
1) Produzir Conteudo em Audio
i) Jornalistas/ascom
1) Criar Projeto Editorial para Publica¢des
2) Fazer Registro Fotografico e Editar Imagens para Uso Institucional
j) O Gtpp/ascom
1) Criar Identidades Visuais ou Projetos Graficos para Pecas de Comunicacgdo
2) Fazer Registro Fotografico e Editar Imagens para Uso Institucional
3) Realizar Editoracdo de Publicacbes e de Pecas de Comunicacdo

4) Zelar Pela Correta Utilizagdo das Identidades Visuais da ANAC
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Manual de Procedimentos intitulado "Realizagdo de Programacao Visual" consiste na
descricdo de todas as etapas relacionadas as atividades de programacao visual e contetdo feitos
pela Geréncia Técnica de Publicidade e Propaganda (GTPP), da ASCOM.

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

a) Criar Projeto Editorial para Publicac¢oes.

b) Criar Identidades Visuais ou Projetos Graficos para Pecas de Comunicacgao.
c) Realizar Editoracdo de Publicaces e de Pecas de Comunicacgéo.

d) Produzir Contetddo em Video.

e) Fazer Registro Fotografico e Editar Imagens para Uso Institucional.

f) Produzir Contetdo em Audio.

g) Zelar Pela Correta Utilizagdo das Identidades Visuais da ANAC.

h) Gerir Contratos Relacionados a GTPP.

i) Produzir Relatdrio Analitico de Acompanhamento das Atividades Desempenhadas Pela GTCl e
Pela GTPP.

j) Construir e Realizar Manutencdo em Ambientes Digitais.

k) Realizar a Gestdo de Fluxos de Publicagdes em Ambientes Digitais.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolugdo n?2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores.

Instrucdo Normativa n2 83/2015.

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

Area Organizacional Descrigdo
Assessoria de Comunicacdo Social - ASCOM | Assessoria de Comunicac¢do Social é
responsavel pelo planejamento,
coordenacdo e desenvolvimento das
atividades de comunicacgdo social e imprensa

da ANAC.
Geréncia Técnica de Comunicagao Integrada
- GTCI
Grupo Organizacional Descrigao
ASCOM/Equipe de Fotografia Grupo de servidores da ASCOM que
produzem contelddo em Fotografia.
ASCOM/Equipe de Video Grupo de servidores da ASCOM que
produzem contetddo em Video
GTCl/Jornalistas Grupo formado por jornalistas e
comunicadores da GTCI/ASCOM
GTPP/ASCOM/Design Grupo de servidores da GTPP/ASCOM que

sdo designers.
GTPP/ASCOM/Fiscalizacdo de Contratos Equipe composta pelos fiscais de contratos

da GTPP.
GTPP/ASCOM/Web Grupo de servidores da GTPP que fazem
publicagdes.
GTPP/GTCI/ASCOM/Servidores Equipe de servidores da GTPP e da GTCl da
ASCOM.
GTRI/ASCOM/Assessores Equipe responsavel pelo atendimento a

imprensa, composta pelo gerente da
GTRI/ASCOM e pelos assessores.

Jornalistas/ASCOM Grupo formado por todos os jornalistas da
ANAC
O GTPP/ASCOM Gerente Técnico de Publicidade e

Propaganda da ASCOM.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Assessor de Comunicagdo Social aprovar todas as revisdes deste MPR.
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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 execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe 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 necessdrias 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 execugao 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 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 informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigoes,
conforme informacgdo 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
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seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.

10
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Banner Eletrénico Imagem em formato eletronico utilizada
para destacar fatos ou eventos nos portais
da ANAC na Intranet e na Internet.

Banner Impresso Impressao em grandes formatos, sobre lona
vinilica, utilizada para destacar fatos ou
eventos.
Deadline Prazo determinado para a conclusdao de uma

atividade. O termo é geralmente utilizado no
Jornalismo, para indicar o hordrio em que a
matéria devera ser entregue ao Editor.

Folder Cartilha informativa impressa destinada aos
publicos interno ou externo.
Intranet Rede local de computadores, circunscrita

aos limites internos de uma instituicao, na
qual sdo utilizados os mesmos programas e
protocolos de comunicacdo empregados na

Internet
Porta-Banners Suporte para a colocagdo de banners
impressos em lona vinilica.
Portal ANAC Sitio localizado na rede mundial de

computadores de acesso publico, onde sdo
divulgadas informacgdes e dados relativos ao
Setor de Aviagao Civil e a Agéncia Nacional
de Aviacdo Civil. Endereco:
www.anac.gov.br.

2.2 Sigla
Definicao Significado
GTPP/ASCOM Geréncia Técnica de Publicidade e
Propaganda da ASCOM.
SEI Sistema Eletronico de Informagdes

11
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

N3do ha artefatos, competéncias, sistemas ou elabora¢do de documentos administrativos na
execucdo dos procedimentos deste MPR.

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 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:

N3o ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd 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 informagdes sobre o processo.

5.1 Criar Projeto Editorial para Publicacdes
Criar projeto editorial para publicac¢des.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sempre que demandado", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Projeto editorial realizado e demandante informado.
b) Projeto editorial ndo executado e demandante informado.

c) Projeto editorial realizado.

As dreas envolvidas na execucdo deste processo sdo: ASCOM, GTCI. Ja o grupo envolvido na
execucdo deste processo é: Jornalistas/ASCOM.

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

14
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01. Analisar a solicitagao para criagcao de projeto editorial e
informar a equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCI.

DETALHAMENTO: O GTCl recebe a demanda de criacdo de projeto editorial e avalia a
pertinéncia, avisando a equipe sobre a decisdo

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O projeto editorial sera executado?" seja
"sim. O projeto editorial sera executado", deve-se seguir para a etapa "03. Discutir o
assunto em reunido de pauta". Caso a resposta seja "ndo. O projeto editorial ndo sera
executado", deve-se seguir para a etapa "02. Informar o demandante que ndo haverd
projeto editorial".

02. Informar o demandante que nao havera projeto editorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCI.

DETALHAMENTO: Se a analise do GTCI for de que ndo é pertinente a criagdo do projeto
editorial, ele deve informar ao demandante justificando a decisao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Discutir o assunto em reunido de pauta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCI.

DETALHAMENTO: Se a execucdo do projeto for aprovada, o GTCI se reunird com a equipe de
jornalistas para discutir sobre o projeto e definir a pauta da publica¢do

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Designar o responsavel pela realizacdo do
projeto editorial".

04. Designar o responsavel pela realizagao do projeto
editorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCI.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar o projeto editorial".

05. Realizar o projeto editorial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Jornalistas/ascom.

DETALHAMENTO: A execucao do projeto editorial deve contemplar a idealizacad da
publicacdo, considerando conteldo de capa e de todas as paginas, inclusdo de fotos, artes
ou outros tipos de elementos graficos que venham a compor a publicacdo, deve considerar
as pautas a serem desenvolvidas e a ordem de precedéncia de cada um dos assuntos na
publicacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario validar o projeto editorial?"
seja "sim. E necessario validar o projeto editorial", deve-se seguir para a etapa "06.

16
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Encaminhar projeto editorial para valida¢do". Caso a resposta seja "ndo. Ndo é necessario
validar o projeto editorial", esta etapa finaliza o procedimento.

06. Encaminhar projeto editorial para validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Jornalistas/ascom.

DETALHAMENTO: De acordo com a relevancia e impacto da publicacdo, o projeto editorial
poderd ser encaminhado para validacao do demandante e até do ASCOM.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar projeto editorial e avisar o GTCI".

07. Validar projeto editorial e avisar o GTCI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASCOM.

DETALHAMENTO: Uma vez validado o projeto, pelo demandante e/ou pelo ASCOM, o GTCI
deverd ser informado pelo responsdvel pela execucdo do projeto editorial a fim de dar a ele
ciéncia de que o produto foi aprovado e que publicacdo deverd ser executada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Informar & equipe de jornalistas para inicio
da producdo do projeto editorial".

08. Informar e equipe de jornalistas para inicio da producao
do projeto editorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCI.

DETALHAMENTO: O GTCI informara entdo a equipe sobre o inicio da execugdo do que esta
previsto no projeto editorial

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Produzir o projeto editorial".

09. Produzir o projeto editorial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Jornalistas/ascom.

DETALHAMENTO: Conclusdo do projeto editorial

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.2 Criar Identidades Visuais ou Projetos Graficos para Pegas de
Comunicagao

Criar identidades visuais e projetos graficos para pecas de comunicagao (layout, logomarcas e
ideias graficas).

O processo contém, ao todo, 10 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 alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Demanda realizada e solicitante informado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPP/ASCOM/Design, O GTPP/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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01. Avaliar a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A avaliacdo de ambos os cenarios (sob demanda ou quando identificada a
necessidade) considera a relevancia do assunto da solicitacdao, a quantidade de pessoas
impactadas e a aplicacdo e distribuicdo do produto final. A avaliagdo também abrange a
verificacdo de existéncia de identididade visual ou projeto grafico relacionado ao assunto.
Se o GTPP julgar necessario, pode-se consultar o ASCOM para avaliacdo da pertinéncia da
demanda.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informacGes existentes sao suficientes
para iniciar a demanda?" seja "sim. S3o suficientes para iniciar a demanda", deve-se seguir
para a etapa "02. Encaminhar para a equipe Designers GTPP". Caso a resposta seja "nao.
N3do sdo suficientes para iniciar a demanda", deve-se seguir para a etapa "09. Solicitar ao
demandante mais informagdes".

02. Encaminhar para a equipe Designers GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A demanda deverd ser encaminhada por e-mail a equipe de designers
contendo as informacdes de instrucdo para o atendimento da solicitacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Iniciar a busca pelos insumos necessarios
para executar a demanda".

03. Iniciar a busca pelos insumos necessarios para executar a
demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/design.

DETALHAMENTO: Com base nas informagdes recebidas pelo GTPP, o designer responsavel
pela demanda devera buscar (na maioria das vezes na internet) insumos tais como:
elementos graficos, paleta de cores, arquivos de fontes e referéncias de projetos
semelhantes ja realizados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar o objeto da demanda e
encaminhar ao GTPP para aprovagdo".

04. Elaborar o objeto da demanda e encaminhar ao GTPP para
aprovac¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/design.

DETALHAMENTO: Apds reunir os insumos necessdrios, o designer devera elaborar a primeira
versao do projeto, definindo os elementos graficos, tipografia e cores da identidade visual.
Projetos graficos de publicagdes devem ser elaborados preferencialmente no Adobe
InDesign e as identidades visuais devem ser elaboradas preferencialmente no Adobe
lllustrator.

Quando finalizado o projeto, o designer responsavel deverd encaminhar ao GTPP, por e-
mail, em formato PDF, para aprovagao.

20



@

ANAC MPR/ASCOM-005-R00

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar o objeto da demanda e a
necessidade de alteragdo ou complementagdo".

05. Avaliar o objeto da demanda e a necessidade de alteragao
ou complementagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A avaliagao consiste em verificar se o produto final estd de acordo com as
orientacdes passadas e se atingird satisfatoriamente os objetivos de comunicacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario fazer alguma alteracio?"
seja "ndo. Ndo é necessario realizar alteracdo", deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar o
objeto da demanda e encaminhar ao demandante". Caso a resposta seja "sim. E necessario

realizar alteracdo", deve-se seguir para a etapa "06. Orientar a equipe para realizacdo das
alteracoes".

06. Orientar a equipe para realizacao das alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar as alteragGes solicitadas pelo
GTPP e reencaminhar".

07. Realizar as alteragoes solicitadas pelo GTPP e
reencaminhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/design.

DETALHAMENTO: Apés realizar as alteragdes solicitadas, o designer responsavel devera
reencaminhar o projeto final por e-mail ao GTPP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar o objeto da demanda e a
necessidade de alteragdo ou complementagdo".

08. Aprovar o objeto da demanda e encaminhar ao
demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: O produto final devera ser encaminhado ao demandante por e-mail ou
impresso.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Solicitar ao demandante mais informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: O contato pode ser feito pessoalmente, por telefone ou e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Receber as informagdes adicionais
solicitadas".
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10. Receber as informacgdes adicionais solicitadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar para a equipe Designers
GTPP".
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5.3 Realizar Editoragao de Publicagdes e de Pegas de Comunicagao
Realizar editoracao de publicages e de pecas de comunicacdo (diagramacgao)

O processo contém, ao todo, 31 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 alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Evento de Fim.
b) Editoracdo eletrénica negada e solicitante avisado.

c) Editoracdo eletrénica concluida e encaminhada ao solicitante.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a ASCOM. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GTCl/Jornalistas, GTPP/ASCOM/Design, GTPP/ASCOM/Web, O
GTPP/ASCOM.

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. Avaliar demanda e a pertinéncia da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A avaliacdo de ambos os cenarios (sob demanda ou quando identificada a
necessidade) considera a relevancia do assunto da solicitacdo, a quantidade de pessoas
impactadas, a estimativa de tempo necessaria para a execugao do servico, além da aplicacdo
e distribuicdo do produto final.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Identificar necessidade de consultar O
ASCOM",

02. Identificar necessidade de consultar O ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Caso a demanda seja relacionada a tema sensivel e que possa impactar a
imagem ou a reputacdo da Agéncia, ou ainda quando houver divergéncia entre a GTPP e a
area demandante, a chefia da ASCOM poderd ser consultada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "H4 necessidade de consultar o ASCOM?"
seja "sim. Ha necessidade de consultar o ASCOM", deve-se seguir para a etapa "28.
Encaminhar ao ASCOM para analise de pertinéncia". Caso a resposta seja "ndo. Ndo ha
necessidade de consultar o ASCOM", deve-se seguir para a etapa "03. Decidir se a
editoracao eletronica sera realizada".

03. Decidir se a editoragao eletronica sera realizada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Apés analise da solicitacdo, o GTPP decidira se a editoragdo eletronica
serd realizada. Em caso de negativa, o solicitante deve ser avisado e informado sobre o que
motivou a recusa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A editoracdo eletrénica serd realizada?"
seja "sim. A editoracdo eletronica sera realizada", deve-se seguir para a etapa "04. Verificar
se ja existe texto necessario para a editoracdo". Caso a resposta seja "ndo. A editoracdo
eletronica ndo sera realizada", esta etapa finaliza o procedimento.

04. Verificar se ja existe texto necessario para a editoracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Verificar se a solicitagdo de editoragdo eletronica veio acompanhada do
texto necessario para a elaboragdo da peca. Pode ser necessdrio entrar em contato com o
demandante para confirmar se o texto encontra-se em produgdo pela area solicitante ou se
devera ser providenciado pela ASCOM.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ja existe texto necessario para a
editoragdo?" seja "ndo. Ainda nao existe texto necessario para editora¢do", deve-se seguir
para a etapa "05. Solicitar producdo de texto e aguardar retorno". Caso a resposta seja "sim.
J4 existe texto necessario para editoragdao", deve-se seguir para a etapa "06. ldentificar se o
texto estad finalizado e aprovado".
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05. Solicitar producgao de texto e aguardar retorno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Apds identificar a area responsavel pela producao do texto, o GTPP deve
solicitar, preferencialmente por e-mail, o envio da versao final do conteldo. A solicitagao
deve destacar que o texto precisa ser encaminhado em arquivo editavel, em sua versao final
e devidamente validada pelos responsaveis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Identificar se o texto esta finalizado e
aprovado".

06. Identificar se o texto esta finalizado e aprovado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Para verificar se o texto recebido esta finalizado é importante observar se
existem marcas de correcdo e comentarios presentes. A presenca desses elementos pode
significar que ainda faltam ajustes a serem realizados. Se necessario, deve-se entrar em
contato com o solicitante afim de obter essa confirmagao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O texto esta finalizado e aprovado?" seja
"sim. O texto esta finalizado e aprovado", deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar
texto finalizado e aprovado para andlise da Equipe GTCI". Caso a resposta seja "ndo. O texto
ndo estafinalizado e aprovado", deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar a area
solicitante que o texto precisar ser finalizado e aprovado".

07. Comunicar a area solicitante que o texto precisar ser
finalizado e aprovado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: O comunicado a area solicitante deve destacar que a versdo final do
texto, aprovada pelos responsaveis, deve ser encaminhada por e-mail em formato editavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar texto finalizado e aprovado
para analise da Equipe GTCI".

08. Encaminhar texto finalizado e aprovado para analise da
Equipe GTCI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A versao final do texto deverd ser encaminhada, via e-mail, a Equipe da
GTCl para revisdo e possiveis adequagdes de linguagem e estilo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Avaliar se ha necessidade de revisdo do
texto".

09. Avaliar se ha necessidade de revisao do texto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: O responsavel designado da Equipe GTCI deverd observar se é necessario
realizar ajustes ortograficos, de linguagem e estilo no texto.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de revisdo do texto?" seja
"sim. Ha necessidade de revisdo do texto", deve-se seguir para a etapa "25. Revisar o
texto e identificar necessidade de retornar ao solicitante". Caso a resposta seja "ndo. Nao
ha necessidade derevisdo do texto", deve-se seguir para a etapa "10. Informar o GTPP
gue nao ha necessidade de revisao do texto".

10. Informar o GTPP que nao ha necessidade de revisao do
texto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Identificar se existe um projeto grafico
aprovado".

11. Identificar se existe um projeto grafico aprovado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: O GTPP devera identificar se ja existe projeto grafico ou identidade visual
aprovada para a elaboragdo da peca de comunicagdo solicitada. Para isso pode ser
necessdrio verificar o acervo de arquivos da GTPP ou consultar outros servidores da equipe
de designers da GTPP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe um projeto grafico aprovado?" seja
"sim. H um projeto grafico aprovado", deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar a
solicitacdo a Equipe de Designers GTPP". Caso a resposta seja "ndo. Ndo hd um projeto

grafico aprovado", deve-se seguir para a etapa "12. Demandar a Equipe de Designers para
a criacdo de Projeto Grafico".

12. Demandar a Equipe de Designers para a criacao de Projeto
Grafico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A demanda devera ser encaminhada por e-mail a equipe de designers da
GTPP contendo as informagdes de instrugdo para o atendimento da solicitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Criar Projeto Grafico".

13. Criar Projeto Grafico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/design.

DETALHAMENTO: A equipe de designers da GTPP devera preparar um projeto grafico,
preferencialmente no Adobe InDesign. seguindo as orientaces enviadas por e-mail pelo
GTPP. Na elaboragdo do projeto é importante observar se o assunto ja possui ou esta
associado a uma identidade visual especifica. O projeto deve conter, basicamente, capa,
guarta capa, folha de rosto, pagina de sumario, pelo menos duas paginas de contelido com
hirarquia de titulos e textos bem definida e um modelo de tabela.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Encaminhar a solicitagcdo a Equipe de
Designers GTPP".
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14. Encaminhar a solicitagao a Equipe de Designers GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A demanda deverd ser encaminhada por e-mail a equipe de designers
contendo as informacgdes de instrucdo para o atendimento da solicitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Buscar insumos adicionais para a
editoragdo eletrénica".

15. Buscar insumos adicionais para a editora¢ao eletronica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Com base nas informacées recebidas pelo GTPP, o designer responsavel
pela demanda deverd buscar insumos necessarios para a sua atividade, tais como:
elementos graficos, fotos, ilustracdes, paletas de cores, arquivos de fontes e referéncias de
projetos semelhantes ja realizados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Realizar a editoracdo eletronica e enviar
ao GTPP".

16. Realizar a editoracao eletronica e enviar ao GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Apds reunir os insumos necessarios e o texto final da peca de
comunicacao, o designer devera elaborar a editoracao eletrbnica, preferencialmente no
Adobe InDesign, de acordo com o projeto grafico previamente aprovado. E importante
manter um arquivo editavel organizado, com o registro dos estilos de paragrafos e amostras
de cores utilizadas. Também é importante observar se tanto o arquivo editavel quanto os
demais arquivos linkados a ele estdao armazenados em pasta na rede, de forma que possam
ser acessados pelos demais servidores da equipe GTPP.

Quando finalizada a diagramacao, o designer responsavel devera encaminhar ao GTPP, por
e-mail, em formato PDF, para aprovagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Avaliar a editoragdo eletronica e
identificar se ha necessidade de alteragdes".

17. Avaliar a editoragao eletronica e identificar se ha
necessidade de alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A avaliacdo consiste em verificar se o produto final esta de acordo com as
orientacdes passadas e se atingira satisfatoriamente os objetivos de comunicacéo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de alteragdes?" seja "sim.
Ha necessidade de realizar alteragdes", deve-se seguir para a etapa "18. Reencaminhar a
equipe de designers para realizacdo das alteragdes". Caso a resposta seja "ndo. Ndo ha
necessidade de alteragdes", deve-se seguir para a etapa "19. Encaminhar o material a
Equipe GTCl/Jornalistas para aprovagao".
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18. Reencaminhar a equipe de designers para realizagcao das
alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A solicitacdo de alteragdes podera ser feita por e-mail ou pessoalmente,
informando os ajustes necessarios e incluindo demais orientagdes pertinentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Realizar a editoragao eletrénica e enviar
ao GTPP".

19. Encaminhar o material a Equipe GTCl/Jornalistas para
aprovac¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: O arquivo PDF com a editoracdo eletrénica aprovado pelo GTPP devera
ser encaminhado por e-mail a Equipe GTCI para avaliacdo. Caso seja identificada a
necessidade de realizar ajustes no texto, as alteracGes podem ser repassadas diretamente
ao designer responsavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Aprovar o material e identificar
necessidade de aprovacdao do ASCOM".

20. Aprovar o material e identificar necessidade de aprovacao
do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: O servidor designado da GTCI, apds aprovacdo do material, podera
identificar a necessidade de aprova¢do do ASCOM, principalmente quando a peca de
comunicacdo tratar de tema sensivel a imagem e a reputacdo da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de aprovagao do
ASCOM?" seja "sim. Ha necessidade de aprovacdo do ASCOM", deve-se seguir para a
etapa "23. Encaminhar ao ASCOM para aprovacao e encaminhamento ao GTPP". Caso a
resposta seja "ndo. Nao ha necessidade de aprovagao do ASCOM", deve-se seguir para a
etapa "21. Informar o designer responsdavel sobre a aprovagdo do material".

21. Informar o designer responsavel sobre a aprovagao do
material

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Enviar editoracdo eletrénica aprovada ao
solicitante".

22. Enviar editoragao eletronica aprovada ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: O produto final devera ser encaminhado ao demandante
preferencialmente por e-mail, em formato PDF.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

23. Encaminhar ao ASCOM para aprovagao e
encaminhamento ao GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: Caso considere necessario, o servidor responsavel pela aprovagao do
material na GTCI também podera solicitar a aprovacao do ASCOM, que por sua vez
informara o GTPP sobre a validacdo da peca de comunicacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Aprovar o material e reencaminhar para a
Equipe GTPP".

24. Aprovar o material e reencaminhar para a Equipe GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/design.

DETALHAMENTO: O ASCOM devera informar o GTPP, pessoalmente ou por e-mail, sobre a
aprovacgdo do material.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Enviar editoracdo eletrénica aprovada ao
solicitante".

25. Revisar o texto e identificar necessidade de retornar ao
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: Os servidores designados pela GTCI deverdo avaliar se apds a revisdo dos
textos existe a necessidade de retornar o conteldo ao setor demandante. Isso pode ocorrer
nas situagdes em que se percebe falta de clareza ou dificuldade de compreensdo de algum
trecho, auséncia ou necessidade de complementar informagdes, duvidas quanto a
hierarquia de informagdes ou quando os ajustes propostos possam causar uma mudanga de
sentido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de retomar o texto ao
solicitante?" seja "sim. Ha necessidade de retomar ao solicitante", deve-se seguir para a
etapa "26. Devolver ao solicitante indicando a necessidade de revisdo do contelddo". Caso a
resposta seja "ndo. Ndo ha necessidade de retomar ao solicitante", deve-se seguir para a
etapa "32. Reencaminhar o texto alterado ao GTPP".

26. Devolver ao solicitante indicando a necessidade de revisao
do conteudo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: O aviso ao solicitante sobre a necessidade de revisdo de conteldo deve
ser realizado preferencialmente por e-mail, indicando o que motivou a devolugao dos textos
e detalhando a necessidade de aprimoramento ou envio de informagdes adicionais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Identificar se existe um projeto grafico
aprovado".
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28. Encaminhar ao ASCOM para andlise de pertinéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com o ASCOM, por e-mail ou pessoalmente,
informando o motivo da analise de pertinénca.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "29. Analisar pertinéncia da solicitacao".

29. Analisar pertinéncia da solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASCOM.

DETALHAMENTO: O ASCOM devera avaliar a pertinéncia da solicitacdo considerando em sua
visdo estratégica os possiveis riscos a imagem ou a reputacdo da ANAC, o uso racional dos
recursos da Agéncia e os possiveis impactos causados pela aceitagdo ou recusa da demanda.
Se necessario, 0o ASCOM podera consultar a Diretoria ou outras liderancas da ANAC para
subsidiar sua decisao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E pertinente a realizacdo da editoracdo
eletrénica?" seja "ndo. Ndo é pertinente a realizacao de editoracdo eletrénica", deve-se
seguir para a etapa "30. Indicar ao GTPP sobre a pertinéncia da demanda". Caso a resposta
seja "sim. E pertinente a realizacdo de editoracdo eletrénica", deve-se seguir para a etapa
"30. Indicar ao GTPP sobre a pertinéncia da demanda".

30. Indicar ao GTPP sobre a pertinéncia da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/design.

DETALHAMENTO: Apés avaliar a pertinéncia da solicitacdo, o ASCOM deve informar o GTPP
sobre a aceita¢do ou recusa da demanda, indicando o que motivou sua decisdo. Esse aviso
pode ser feito pessoalmente ou por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "31. Receber indicagdo de pertinéncia do
ASCOM".

31. Receber indicagao de pertinéncia do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A editoracdo eletrénica serd realizada?"
seja "sim. A editoracdo eletronica sera realizada", deve-se seguir para a etapa "04. Verificar
se ja existe texto necessario para a editoracdo". Caso a resposta seja "ndo. A editoragdo
eletronica ndo sera realizada", esta etapa finaliza o procedimento.

32. Reencaminhar o texto alterado ao GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: O encaminhamento deve ser feito por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Identificar se existe um projeto grafico
aprovado".
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5.4 Produzir Conteudo em Video
Produzir conteddo em video

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 alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Video finalizado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: ASCOM/Equipe de Video.

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. Realizar reuniao e definir objetivos do video

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: A area responsavel deve realizar uma reunido com o demandante do
video, se houver, para definir os objetivos do video, forma e local de exibi¢do, além das
linhas gerais que servirdo como orientagdo para as etapas seguintes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Designar equipe responsdvel pela
producdo".

02. Designar equipe responsavel pela producao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: Antes de iniciar a producdo é necessario definir quais servidores e
colaboradores participarao da producao e quais serdo suas atribuicdes. Dentre as atividades
necessarias estao elaboracdo de roteiro, definicdo de locagbes, locucdo, filmagem, captacao
de som, decupagem, busca de insumos como elementos graficos, identidade visual e efeitos
visuais, edicdo e finalizacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar roteiro do video e aprovar com o
demandante".

03. Elaborar roteiro do video e aprovar com o demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: O servidor ou equipe responsavel pelo roteiro deve considerar as
orientacdes e objetivos do video, capacidade de producdo e limitacGes de recurso da equipe
de filmagem e edi¢do. A proposta de roteiro, que inclui os textos e descri¢do das imagens
correspondentes, deve ser encaminhada via e-mail ao demandante e demais servidores
designados como aprovadores.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O roteiro foi aprovado pelo
demandante?" seja "sim. O roteiro foi aprovado pelo demandante", deve-se seguir para a
etapa "04. Agendar filmagens e definir locagdes". Caso a resposta seja "ndo. O roteiro ndo
foi aprovado pelo demandante", deve-se seguir para a etapa "11. Fazer ajustes no roteiro".

04. Agendar filmagens e definir locagdes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: Apds a aprovagao do roteiro é necessario definir os locais onde as
filmagens serdo realizadas, entrar em contato com os responsaveis pelas locagdes e solicitar
autorizacdo de acesso nos dias e locais determinados. Pode ser necessario visitar os locais
antes de agendar as filmagens e realizar testes de grava¢do observando a luminosidade do
local, fluxo de pessoas e nivel de ruidos capazes de prejudicar a captagao de som.

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

05. Filmar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.
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DETALHAMENTO: Para realizar a filmagem é importante preparar com a devida
antecedéncia todos os equipamentos a serem utilizados. As baterias devem estar
carregadas, cameras, lentes, tripés, microfones e demais acessérios devem ser testados
antes. Cartdes de memoria devem ter espaco suficiente para o armazenamento dos
arquivos das filmagens. A equipe responsdvel pelas gravacdes deve observar as orientagdes
do roteiro, ter em mente os objetivos a serem atingidos com o video e ficar atenta as
particularidades das locagGes como luminosidade, ruidos, fluxo de pessoas e possivel
limitagdo de tempo de permanéncia no local.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Decupar material filmado".

06. Decupar material filmado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: Antes da decupagem é necessario transferir os arquivos de video do
cartdo de memoria ou diretamente do dispositivo utilizado na filmagem para a estacdo de
trabalho onde sera realizada a edi¢do. O processo de decupagem consiste na verificacdo dos
arquivos de video e sele¢do dos trechos das filmagens que serdo aproveitados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Buscar insumos necessarios para edi¢cdo".

07. Buscar insumos necessarios para edi¢cao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: Nessa etapa, o responsavel pela edicdo deverd buscar na internet ou criar
0s insumos necessarios para iniciar a edi¢cdo. Os insumos podem ser elementos graficos,
identidade visual, trilhas e efeitos sonoros, animagdes e efeitos visuais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Fazer montagem e edicdo".

08. Fazer montagem e edicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: O resposavel deve editar o video, preferencialmente em Adobe Premiere,
seguindo as orientagdes do roteiro e utilizando os trechos selecionados na decupagem e
demais insumos necessarios como trilha e efeitos sonoros, efeitos visuais, elementos
graficos e identidade visual. O arquivo editavel deve unir os elementos utilizados de forma
organizada e ser armazenado em local onde possa ser acessado por demais servidores da
equipe.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Apresentar corte".

09. Apresentar corte

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: Apés concluir a edigao, o responsavel deve gerar um arquivo,
preferencialmente em formato MP4, apresentando a primeira versao do video. Esse arquivo
deve ser encaminhado ao solicitante e demais servidores responsaveis pela aprovagao do
material.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O corte foi aprovado?" seja "sim. O corte
foi aprovado", deve-se seguir para a etapa "10. Concluir edi¢cdo do video". Caso a resposta
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seja "ndo. O corte ndo foi aprovado", deve-se seguir para a etapa "08. Fazer montagem e
edicdo".

10. Concluir edi¢ao do video

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: O responsdvel pela edicdo deve concluir o video e gerar os arquivos com
as configuragdes compativeis com a forma de exibi¢ao planejada.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Fazer ajustes no roteiro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Video.

DETALHAMENTO: O responsavel pelo roteiro deve fazer os ajustes solicitados pelo
demandante e demais adaptacdes necessarias. A versao final pode ser encaminhada
novamente ao demandante caso o responsavel julgue necessario. Apds a aprovacao, o
roteiro deve ser encaminhado as equipes responsaveis pelas filmagens e edicao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar roteiro do video e aprovar com o
demandante".
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5.5 Fazer Registro Fotografico e Editar Imagens para Uso Institucional
Fazer Registros Fotograficos e Editar Imagens Para Uso Institucional

O processo contém, ao todo, 6 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 alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Registro fotografico concluido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ASCOM/Equipe de Fotografia,
Jornalistas/ASCOM, O GTPP/ASCOM.

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. Designar responsavel e encaminhar demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: A designagao consiste em avaliar se o servidor responsavel tem
competéncia necessdria para realizar o registro fotografico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Buscar as informacg0s para realizacao do
registro fotografico e preparar equipamento".

02. Buscar as informagos para realizagao do registro
fotografico e preparar equipamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Fotografia.

DETALHAMENTO: O servidor designado para a demanda dever3, junto ao demandante,
buscar informacdes sobre o objetivo do registro e forma de utilizacdo das imagens.

Os equipamentos ficam sob responsabilidade da ASCOM e o servidor devera verificar
elementos tais como: bateria, lentes, cartGes de memdria e configuracGes da camera.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar registro fotografico".

03. Realizar registro fotografico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ascom/equipe de Fotografia.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario edicio de imagem?" seja
"sim. E necessario edicdo de imagem", deve-se seguir para a etapa "04. Editar material".
Caso a resposta seja "ndo. N3o é necessdrio edicdo de imagem", deve-se seguir para a etapa
"05. Salvar material na pasta compartilhada".

04. Editar material

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Jornalistas/ascom.

DETALHAMENTO: As imagens devem ser editadas considerando a forma como serdo
utilizadas. Essa informagao é fundamental para as definicdes de cores, dimensdes e
resolugdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Salvar material na pasta compartilhada".

05. Salvar material na pasta compartilhada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Jornalistas/ascom.

DETALHAMENTO: As imagens devem ser armazenadas em pasta compartilhada na rede da
ASCOM, agrupadas em uma subpasta cujo nome permita uma rapida idenficagdo de seu
conteuldo. A localizagao da subpasta deve seguir a ldgica de organizagdo de arquivos da
ASCOM na rede.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O material precisa ser entregue a outra
unidade organizacional?" seja "sim. O material precisa ser entregue a outra unidade
organizacional", deve-se seguir para a etapa "06. Enviar o material para outra unidade
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organizacional". Caso a resposta seja "ndo. O material ndo precisa ser entregue a outra
unidade organizacional", esta etapa finaliza o procedimento.

06. Enviar o material para outra unidade organizacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Jornalistas/ascom.

DETALHAMENTO: As imagens selecionadas devem ser enviadas ao setor solicitante
preferencialmente por e-mail. Caso o tamanho dos arquivos exceda os limites do servidor de
e-mail corporativo, podem ser utilizadas outras solu¢des como o armazenamento em
pendrive, CD ou utilizacdo de pasta compartilhada na rede.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Produzir Conteudo em Audio
Produzir Conteddo em Audio para encaminhar ao publico alvo.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade", 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:
"Conteldo de dudio produzido e encaminhado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTRI/ASCOM/Assessores.

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. Avaliar porta-voz adequado para a gravagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: A avaliagao consiste em identificar o assunto que sera abordado na
gravacgao e se existe porta-voz adequado para a demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar conteudo para gravacao".

02. Preparar conteudo para gravag¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: A prepragdo do conteudo consiste em levantar as perguntas mais
relevante sobre o tema, considerando o publico alvo, e as repectivas respostas para
orientacao do porta-voz.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar conteldo para o porta-voz
aprovar".

03. Encaminhar contetudo para o porta-voz aprovar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: O encaminhamento das perguntas e respostas elaboradas deve ser feito
por e-mail ao porta-voz como forma de briefing.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O conteldo produzido foi aprovado pelo
porta-voz?" seja "ndo. O conteudo produzido nao foi aprovado pelo porta-voz", deve-se
seguir para a etapa "04. Refazer a producdo do contetido seguindo orientacdes". Caso a
resposta seja "sim. O conteudo produzido foi aprovado pelo porta-voz", deve-se seguir para
a etapa "05. Gravar o conteudo de audio".

04. Refazer a produg¢ao do conteudo seguindo orientagcoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Seguindo as orientacGes dadas pelo porta-voz, refazer o conteudo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar conteldo para o porta-voz
aprovar".

05. Gravar o conteudo de audio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Antes de gravar o conteldo, é necessario que o assessor responsavel pela
demanda verifique se o equipamento de gravac¢do estd adequado para uso.

E indicado que o assessor repasse o contetido com o porta-voz antes do momento da
gravacao.

Para a gravagdo, o assessor deve estar atento ao volume de voz, erros gramaticais e
respiragao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Identificar se o contetddo requer edicdo".
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06. Identificar se o contetido requer edi¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Audios que estejam muito grandes, fora do padrdo de envio ou com
muitas pausas deverao ser editados ao modelo padrao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O conteldo requer edicdo?" seja "sim. O
conteudo requer edicdo", deve-se seguir para a etapa "07. Editar o conteudo de dudio".
Caso a resposta seja "ndo. O conteuddo nao requer edicdo", deve-se seguir para a etapa "08.
Subir o contelddo no Goolge Drive".

07. Editar o conteudo de audio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: A edicdo devera ser feita no Audacity ou programa semelhante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Subir o contetdo no Goolge Drive".

08. Subir o conteudo no Goolge Drive

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: Realizar o upload do conteldo em plataformas online de facil acesso ao
publico alvo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar ao publico alvo".

09. Encaminhar ao publico alvo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtri/ascom/assessores.

DETALHAMENTO: O encaminhamento deve seer feito por e-mail indicando o link para o
conteudo de dudio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Zelar Pela Correta Utilizacao das Identidades Visuais da ANAC

Zelar pela correta utilizagao das identidades visuais da ANAC

O processo contém, ao todo, 10 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 alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sdo:

a) Identidade visual checada e aprovada.
b) Peca de comunicagdo alterada pelo responsavel e aprovada pela ASCOM.
c) Peca de comunicacdo atualizada pela ASCOM.

d) UORG de fiscalizagdo comunicada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPP/ASCOM/Design, O GTPP/ASCOM.

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. Analisar se a pe¢a de comunicag¢ao teve sua produgao
autorizada pela ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: O GTPP deve verificar se a peca de comunicacao foi produzida ou
autorizada pela ANAC. Pode ser necessario consultar o acervo de publicacdes elaboradas
pela ASCOM ou contatar outros setores da Agéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A peca de comunicagdo teve sua
producdo autorizada pela ANAC?" seja "ndo. A peca de comunica¢do nao foi autorizada",
deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar a UORG de fiscalizagado responsavel para
providéncias". Caso a resposta seja "sim. A peca de comunicacdo foi autorizada", deve-se
seguir para a etapa "02. Analisar se a identidade visual esta de acordo com os padrdes".

02. Analisar se a identidade visual esta de acordo com os
padroes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: O GTPP deve verificar se a peca de comunicagdo apresenta
inconformidade na aplicagdo da marca da ANAC ou de identidade visual especifica. Para isso
pode utilizar como referéncia o Manual de Identidade Visual da Agéncia e consultar o
acervo de publicagdes e identidades visuais produzidas pela ASCOM.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A identidade visual esta de acordo com os
padroes?" seja "sim. A identidade visual estd de acordo com os padrdes", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo. A identidade visual ndo esta de acordo
com os padrées”, deve-se seguir para a etapa "03. Identificar se a ASCOM é a responsavel
pela producdo da pega".

03. Identificar se a ASCOM é a responsavel pela producao da
peca

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Para identificar se a ASCOM é responsavel pela produgdo da pega pode
ser necessario consultar os designers da GTPP/ASCOM e vertificar se os arquivos de
produgdo da pega de comunicagdo estdo armazenados nas pastas de rede junto aos demais
trabalhos executados pela GTPP/ASCOM.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A ASCOM é a responsdvel pela producgdo
da pega?" seja "sim. A ASCOM é a UORG responsavel", deve-se seguir para a etapa "08.
Encaminhar a equipe de designers para adequacgdo aos padrdes de identidade visual". Caso
a resposta seja "'ndo. A ASCOM nao é a UORG responsavel", deve-se seguir para a etapa "04.
Identificar o responsavel pela producdo da peca e solicitar os ajustes necessarios".

04. Identificar o responsavel pela produgao da pega e solicitar
0s ajustes necessarios
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Para identificar o responsavel pela producdo da peca o GTPP pode
solicitar informacoes ao setor da ANAC que produziu ou autorizou a producdo da pega,
pessoalmente ou via e-mail. Para solicitar os ajustes, o GTPP deve apontar,
preferencialmente via e-mail, as alterag¢Ges a serem realizadas e fornecer os insumos e
informacgdes necessarias para a execuc¢do do servigo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Receber e aprovar o layout da pecga de
comunicacdo alterada".

05. Receber e aprovar o layout da pe¢a de comunicagao
alterada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Para essa atividade é necessario verificar se os ajustes solicitados na peca
de comunicacdo foram realizados adequadamente, seguindo os padrées de marca ou de
identidade visual.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A peca de comunicacdo esta aprovada?"
seja "sim. A peca de comunicacdo estd aprovada", esta etapa finaliza o procedimento. Caso
a resposta seja "'ndo. A peca de comunicacdo ndo esta aprovada", deve-se seguir para a
etapa "06. Devolver a peca de comunicac¢do ao responsavel indicando as alteracGes
necessdrias".

06. Devolver a peca de comunicagao ao responsavel indicando
as alteragoes necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Caso o GTPP identifique que os ajustes da pe¢a de comunicagao foram
realizados de forma inadequada ou se quiser solicitar melhorias, ele deve informar ao
designer responsavel, pessoalmente ou via-mail, os pontos a serem alterados e fornecer
demais orientagdes necessarias a realizagdo do servigo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Receber e aprovar o layout da pecga de
comunicacao alterada".

07. Comunicar a UORG de fiscalizagcao responsavel para
providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Caso o GTPP identifique que a marca da ANAC ou identidade visual
especifica foi utilizada sem autoriza¢do, deve informar, via e-mail ou memorando, a UORG
de fiscalizacdo responsavel para as devidas providéncias. Esse comunicado deve reunir
imagens e informacdGes relevantes para facilitar o trabalho de averiguacdo. Caso o GTPP
identifique risco a imagem ou a reputacdo da Agéncia, a chefia da ASCOM também devera
ser informada.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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08. Encaminhar a equipe de designers para adequacgao aos
padroes de identidade visual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: O GTPP deve encaminhar, por e-mail ou pessoalmente, os ajustes a serem
realizados e fornecer as informacg8es necessarias para a execugdo do servigo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Realizar a adequacgdo da peca aos padrées
de identidade visual e reencaminhar ao GTPP".

09. Realizar a adequacao da pega aos padroes de identidade
visual e reencaminhar ao GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/design.

DETALHAMENTO: Apds receber as orientacées dp GTPP, o servidor designado deve buscar
0s insumos necessarios e realizar o ajuste solicitado. A peca de comunicacgdo corrigida deve
ser encaminhada ao GTPP em meio eletrénico ou impresso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Providenciar substituicdao da peca de
comunicagdo".

10. Providenciar substituicao da pe¢a de comunicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gtpp/ascom.

DETALHAMENTO: Caso a pega de comunicacdo corrigida esteja de acordo com os padroes e
aprovada pelo GTPP, deve ser providenciada a substituicdo da peca anterior. Para os casos
de pecas de comunicacdo eletronicas, os novos arquivos devem ser encaminhados aos
responsaveis por sua publicagao. Caso a pega de comunicag¢do seja impressa, o GTPP deve
encaminha-la a servidor ou empresa responsavel pela produgdo grafica do material e,
posteriormente, providenciar sua distribui¢do. Pegas de comunicagao impressas fora de
conformidade devem ser descartadas adequadamente, preferecialmente por meio de
fragmentadora de papel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Gerir Contratos Relacionados a GTPP

Gerir contratos relacionados aos servicos graficos e digitais que tenham relagdo com a atuagao
da GTPP.

O processo contém, ao todo, 14 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 alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Demanda ndo atendida e solicitante informado.

b) Documentos encaminhados para pagamento.

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

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

50



51

ANAC MPR/ASCOM-005-R00

s

.
[yeseriivn

B
de Captastes

S 4 aslstagio
eers stendidn

welzremperhado
pers s ealzagie
o secie

GTER/ASCON Feuiznglo
de Canlataz

[
arvrion e

e r—
e Canliate:

o 14n ¢

secebes ol

05 Receer
fvinea
i

CTPPrASCoM Fiszrimagtin
e Conotes

—_—

ahiiems

05 Receher

CTIRIASCCM Fiscaliagt
s Custraton

Taceer
10 Devee Huiaorad
soleit suates e docuumelae
TIEAS i e przusats
i Canlratan
e Certists
10 Rerster

T
3 Colrsios

S Aot
aral

i1 Delvsr 3 Atar
Kt Fiscal ko Fircal
s s © i

< sponsas menaior panngagimario

ETE 9
e Covtestes e Ceatrnas

e siaados
e pagmments



ANAC MPR/ASCOM-005-R00

01. Avaliar a demanda e se a solicitacao sera atendida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/fiscalizagdo de Contratos.

DETALHAMENTO: A avaliacdo de ambos os cenarios (sob demanda ou quando identificada a
necessidade) considera a relevancia do assunto da solicitacdo, a quantidade de pessoas
impactadas, a distribuicdo do produto final e disponibilidade do produto solicitado no
contrato vigente. Se o GTPP julgar necessario, ele pode consultar o ASCOM para avalia¢do
da pertinéncia da demanda.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitacdo sera atendida?" seja "ndo. A
solicitagdo nao serd atendida", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
"sim. A solicitacdo serd atendida", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar disponibilidade
orcamentdria".

02. Verificar disponibilidade or¢gamentaria

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

DETALHAMENTO: O responsavel pela gestdo do contrato deve verificar se existe
disponibilidade orcamentaria para a execugdo do servico. Caso positivo, também deve
observar se ja foi emitida Nota de Empenho referente ao produto solicitado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe valor empenhado para a realizacdo
do servico?" seja "sim. Existe valor empenhado para a realizagdo do servico", deve-se seguir
para a etapa "04. Emitir e enviar ordem de servi¢co". Caso a resposta seja "ndo. Ndo existe
valor empenhado para a realiza¢do do servico", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar
emissdo de nota de empenho".

03. Solicitar emissao de nota de empenho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/fiscalizagdo de Contratos.

DETALHAMENTO: A solicitacdo de Nota de Empenho deve ser elaborada por meio de
Despacho, que deve fazer referéncia ao contrato ou ata de registro de pregos vigente e
especificar o produto a ser solicitado. E necessario informar nome do produto, quantidade,
valor unitario e custo total de cada produto. O despacho deve conter as assinaturas do
gerente da ata de registro de precos ou contrato vigente, do GTPP e também do ASCOM.
Esse documento deve ser incluido no SEI, no processo referente a contratagdo
correspondente, e deve ser enviado a GTPO/SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Emitir e enviar ordem de servico".

04. Emitir e enviar ordem de servi¢o

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/fiscalizagdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Para emitir uma Ordem de Servigo é necessario criar um novo processo
no SEI. Nesse processo deve ser incluido um novo documento, a Ordem de Servigo (OS IN-
101), especificando o nome, quantidade, custo unitario e custo total do produto solicitado.
A Ordem de Servico deve ser assinada pelo gerente da ata de registro de pregos ou fiscal do
contrato vigente e pelo GTPP. A secretaria da ASCOM providencia o envio de uma versdo
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impressa da Ordem de Servigo ao fornecedor, enquanto o gerente da ata de registro de
precos ou fiscal do contrato vigente encaminha uma versao digital ao mesmo fornecedor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar material ao fornecedor e informar
se é necessdrio receber amostra".

05. Enviar material ao fornecedor e informar se é necessario
receber amostra

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/fiscalizagdo de Contratos.

DETALHAMENTO: O material é enviado por e-mail ao fornecedor com todas as
especificacOes e orientacdes necessarias a realizacao do servico. Os arquivos enviados
devem estar em suas versoes finais, prontos para a producdo. O e-mail também deve
informar se é necessaria a apresentacao de uma amostra do material.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario receber amostra?" seja "n3o.
N3o é necessario receber amostra", deve-se seguir para a etapa "08. Autorizar a producao
do material". Caso a resposta seja "sim. E necessario receber amostra", deve-se seguir para
a etapa "06. Receber e verificar amostra".

06. Receber e verificar amostra

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

DETALHAMENTO: Ao receber a amostra é necessario conferir se esta de acordo com as
especificacOes e orientacdes definidas. Pode ser necessario consultar o setor que enviou a
demanda a GTPP para obter aprovacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A amostra estd conforme as
especificagdes?" seja "ndo. A amostra nao estd conforme as especificagdes"”, deve-se seguir
para a etapa "07. Solicitar ajustes com base na amostra". Caso a resposta seja "sim. A
amostra estd conforme as especificagdes", deve-se seguir para a etapa "08. Autorizar a
produgdo do material".

07. Solicitar ajustes com base na amostra

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

DETALHAMENTO: Caso a amostra entregue nao esteja em conformidade com as
especificacdes ou seja identificada a necessidade de realiza¢do de ajustes nao previstos, o
fornecedor deve ser avisado por e-mail. E importante que a solicitacdo de ajustes seja clara
e contenha todas as informagdes necessarias para a realizagao do servi¢o. A amostra pode
ser recolhida pelo fornecedor ou permanecer com a GTPP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Receber e verificar amostra".

08. Autorizar a produc¢ao do material

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

DETALHAMENTO: Informar o solicitante, via e-mail, sobre a aprova¢do da amostra e
autorizacao da producao do material.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Receber e conferir material".
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09. Receber e conferir material

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/fiscalizagdo de Contratos.

DETALHAMENTO: Ao receber o material é necessario conferir, individualmente ou por
amostragem, se esta de acordo com as especificagdes e orientacdes definidas. E importante
observar se existem defeitos que possam prejudicar sua utilizacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O material recebido estd conforme as
especificacdes?" seja "sim. O material estd conforme as especificacdes", deve-se seguir
para a etapa "12. Receber Nota Fiscal e consolidar os documentos para a realizacdo do
pagamento". Caso a resposta seja "ndo. O material ndo esta conforme as especificagbes",
deve-se seguir para a etapa "10. Devolver o material e solicitar ajustes".

10. Devolver o material e solicitar ajustes

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

DETALHAMENTO: Caso o material entregue ndo esteja em conformidade com as
especificagdes ou apresente defeito que prejudique sua utilizagdo, o fornecedor deve ser
avisado e o material recolhido. E importante que a solicitagdo de ajustes seja clara e
contenha todas as informacgGes necessarias para a realizagdo do servico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Receber o material com os ajustes
realizados".

11. Receber o material com os ajustes realizados

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

DETALHAMENTO: Receber o material e observar se todos os ajustes solicitados foram
devidamente realizados, seguindo as especificacdes definidas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O material recebido esta conforme as
especificagdes?" seja "sim. O material estd conforme as especificagdes", deve-se seguir
para a etapa "12. Receber Nota Fiscal e consolidar os documentos para a realiza¢do do
pagamento". Caso a resposta seja "ndo. O material ndo esta conforme as especificagbes",
deve-se seguir para a etapa "10. Devolver o material e solicitar ajustes".

12. Receber Nota Fiscal e consolidar os documentos para a
realizagao do pagamento

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

DETALHAMENTO: A Nota Fiscal deve ser enviada pelo fornecedor prefencialmente em
formato digital e arquivada em uma pasta na rede. Também devem ser rednidos
documentos como o memorando com informacgdes sobre o servigco executado, a nota fiscal,
a ordem de servico correspondente, além de formulario de solicitacdo de servicos (apenas
para solicitacdo de cartdes de visita). Caso seja necessario, outros documentos como
declaracgdes e certidGes do fornecedor também podem ser incluidos no processo. O
memorando deve ser assinado pelo gerente da ata de registro de precos ou fiscal de
contrato e também pelo GTPP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Nota Fiscal estd de acordo com o
servico prestado?" seja "sim. A Nota Fiscal estd de acordo com o servico prestado”, deve-
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se seguir para a etapa "13. Atestar Nota Fiscal e encaminhar para pagamento". Caso a
resposta seja "ndo. A Nota Fiscal ndo esta de acordo com o servico prestado", deve-se
seguir para a etapa "14. Devolver Nota Fiscal para a empresa e apontar inconsisténcias".

13. Atestar Nota Fiscal e encaminhar para pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/fiscalizagdo de Contratos.

DETALHAMENTO: O ateste da nota fiscal é realizado por meio de memorando contendo
informacgdes sobre o servico executado, que deve ser assinado pelo gerente da ata de
registro de precos ou fiscal de contrato e também pelo GTPP. Para encaminhar para
pagamento é necessario criar um novo processo no SEl, incluir o memorando e demais
documentos relacionados ao servico e enviar a GTFC/SAF.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14. Devolver Nota Fiscal para a empresa e apontar
inconsisténcias

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

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Receber Nota Fiscal e consolidar os
documentos para a realizagdo do pagamento".
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5.9 Produzir Relatdrio Analitico de Acompanhamento das Atividades
Desempenhadas Pela GTCI e Pela GTPP

Produzir relatério analitico das atividades desempenhadas pela GTRI e pela GTCI.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Relatdrio entregue
ao ASCOM.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTPP/GTCI/ASCOM/Servidores.

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. Designar responsavel por coletar os dados necessarios a
elaboracao do relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/gtci/ascom/servidores.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Reunir as informacdes necessarias".

02. Reunir as informagdes necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/gtci/ascom/servidores.

DETALHAMENTO: As informacgGes necessdrias para elaboracao do relatdrio sdo:

1.Quantidade de campanhas realizadas no més
Resultados obtidos com cada uma delas

2.Quantidade de publica¢des na Intranet
Levantamento das mais acessadas e das menos acessadas

3. Impacto com a publicacdo do RADAR
Quantas pessoas acessaram, comentarios recebidos pelo e-mail, pesquisas

Entre outros indicadores

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Minutar o relatério e encaminhar para
analise do gerente".

03. Minutar o relatdrio e encaminhar para analise do gerente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/gtci/ascom/servidores.

DETALHAMENTO: De posse das informacdes e da andlise dessas informacdes, o responsavel
deve fazer a minuta do relatério e encainhar ao GTCI para aprovagao

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar dados do relatério e identificar
necessidade de alteragdes".

04. Analisar dados do relatorio e identificar necessidade de
alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/gtci/ascom/servidores.

DETALHAMENTO: O GTCl analisa a minuta de relatdrio e identifica alteragGes necessarias,
devolvendo o relatério ao responsavel para proceder as modificagdes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de altera¢do no
relatério?" seja "sim. Ha necessidade de alteracdo no relatério”, deve-se seguir para a etapa
"05. Realizar alteragdes no relatdrio". Caso a resposta seja "ndo. Ndo ha necessidade de
alteracdo no relatério", deve-se seguir para a etapa "06. Formatar o relatério".
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05. Realizar alteragoes no relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/gtci/ascom/servidores.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Formatar o relatério".

06. Formatar o relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/gtci/ascom/servidores.

DETALHAMENTO: Colocar o relatério no formato final.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar o relatério ao ASCOM".

07. Encaminhar o relatério ao ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/gtci/ascom/servidores.

DETALHAMENTO: O GTCI encaminha o relatério final ao ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Construir e Realizar Manuten¢ao em Ambientes Digitais

Construir e realizar manutengdo em ambientes digitais (ferramentas, paginas da web e intranet
e produtos de comunicagdo digital).

O processo contém, ao todo, 8 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 alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sao:

a) Demanda negada e solicitante informado.

b) Publicacdo concluida e solicitante informado.

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GTCl/Jornalistas, GTPP/ASCOM/Web.

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. Avaliar conteudo e pertinéncia da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Avaliar no pedido:

- Se o solicitante é competente para fazer o pedido (de acordo com a IN/ASCOM XXX)
- Se todas as informacg@es passadas sao suficientes para atender a demanda (texto, arquivos
anexos, etc.)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda pode ser atendida?" seja
"sim. A demanda pode ser atendida", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se é
necessdria producdo de texto". Caso a resposta seja "ndo. A demanda ndo pode ser
atendida", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Verificar se é necessaria produgao de texto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Verificar se o conteldo enviado precisa de criagcdo de texto (ex. noticia)
ou revisao textual por parte da GTCI (Setor responsdvel pela revisao textual). Caso seja
necessario, encaminhar um e-mail informando a Equipe GTCI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria producio de texto?" seja
"sim. E necessaria a producdo de texto", deve-se seguir para a etapa "03. Produzir, editar e
revisar texto". Caso a resposta seja "ndo. Ndo é necessdria a producdo de texto", deve-se
seguir para a etapa "05. Avaliar se existe a necessidade de elaboracdo de programacao
visual".

03. Produzir, editar e revisar texto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: No caso produgdo de texto, entrar em contato com a area demandante
para buscar mais insumos para criacdo do texto.

Revisar e editar o texto para se ajustar as normas da lingua portuguesa e/ou a formatagao
padrdo do canal de publicacgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar o texto aprovado para a Equipe
GTPP".

04. Enviar o texto aprovado para a Equipe GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: Responder o e-mail de solicitagdo de criacdo/edi¢do/revisdo de texto
enviado pela Equipe GTPP com o texto final revisado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar se existe a necessidade de
elaboragdo de programacao visual".
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05. Avaliar se existe a necessidade de elaboracao de
programacao visual

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: Verificar se o contelido enviado precisa de criacdo/edi¢cdo de imagem por
parte da Equioe GTPP ).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario a elaborac3o de
programacdo visual?" seja "sim. E necessariaa elaboracdo de programacdo visual", deve-
se seguir para a etapa "06. Encaminhar para elaboracdo de programacao visual". Caso a
resposta seja "ndo. N3o é necessdria a elaboragdo de programacao visual", deve-se seguir
para a etapa "07. Avaliar se sera feita criacdao ou desenvolvimento de pagina web".

06. Encaminhar para elaboracao de programacao visual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtci/jornalistas.

DETALHAMENTO: Encaminhar um e-mail a Equipe GTPP informando as necessidades de
alteracdo bem como as caracteristicas das imagens a serem criadas/editadas (formato,
aplicacdo tamanho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar se sera feita criagdo ou
desenvolvimento de pdagina web".

07. Avaliar se sera feita criagao ou desenvolvimento de pagina
web

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Analisar se a demanda é apenas uma alteragao ou substituicdo de
elementos que ja existem ou se implicar na criagdo/desenvovimento de um novo produto
(ex. pagina de internet)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria a elaboracgdo ou
desenvolvimento de pagina web?" seja "sim. E necessaria elaboracdo ou desenvolivmento
de pdagina web", deve-se seguir para a etapa "08. Desenvolver ou implementar pagina web".
Caso a resposta seja "ndo. Nao é necessdrio elaboragdo ou desenvolvimento de pagina
web", esta etapa finaliza o procedimento.

08. Desenvolver ou implementar pagina web

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Desenvolver e/ou implementar na pagina da web todas as alteracdes
solicitadas ja com os conteudos revisados pelas outras areas da ASCOM. Responder o e-mail
do demandante informando da conclusdo do trabalho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Realizar a Gestao de Fluxos de Publicagdes em Ambientes Digitais
Realizar a gestdo de fluxos de publicagdes em ambientes digitais

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sempre que 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 alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) Demanda atendida e acessos concedidos.

b) Demanda ndo realizada e solicitante informado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a ASCOM. Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: GTPP/ASCOM/Web.

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. Analisar e identificar as necessidades da demanda e de
sua pertinéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Analisar se o setor solicitante ou indicado possui produtividade de
conteudo alta e/ou especifica que justifique a desconcentracdo da publicacdo do portal da
Equipe GTPP Web para o setor.

Identificar e delimitar quais os tipos de conteldo que poderao ser publicados diretamente
pelo setor.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha a necessidade da demanda ser
atendida?" seja "sim. Ha necessidade de atendimento da demanda", deve-se seguir para a
etapa "02. Avaliar se existe a necessidade de criacdo de um fluxo de publica¢do na
plataforma Plone". Caso a resposta seja "ndo. Ndo hd necessidade de atendimento da
demanda", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Avaliar se existe a necessidade de criacao de um fluxo de
publicacao na plataforma Plone

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Avaliar se a criagdo do conteuldo a ser descentralizado passa pela
aprovacdo de mais de um interlocutor até a sua publicacao final.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de criagdo de um fluxo de
publicacdo?" seja "sim. Ha necessidade de criacdo de um fluxo de publicacdo", deve-se
seguir para a etapa "07. Desenhar o fluxo de publicagdo e encaminhar para aprovagao do
ASCOM". Caso a resposta seja "ndo. Nao ha necessidade de criagdo de um fluxo de
publicacdo", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar a area responsavel pelo conteldo a
indicacdao dos responsaveis pela publicagao".

03. Solicitar a area responsavel pelo conteudo a indicagao dos
responsaveis pela publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail para o responsavel pelo conteldo do setor solicitando a
indicacdo dos servidores/colaboradores que poderdo fazer as publicagcbes de maneira
descentralizada.

MENCIONAR A NOVA IN DA ASCOM???

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar e enviar manual de publicacdo da
area".

04. Elaborar e enviar manual de publica¢ao da area

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.
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DETALHAMENTO: Elaborar o manual contendo instrugdes de todas as funcionalidades que o
setor esta autorizado a utilizar. O manual é encaminhado em PDF por e-mail aos servidores
indicados na descentralizacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar treinamento com os servidores
indicados pela area".

05. Realizar treinamento com os servidores indicados pela
area

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Marcar o treinamento em sala com computador conectado a rede e teldo.
Participarao do treinamento, apenas o instrutor e os indicados do setor.

Emcaminhar, previamente, aos participantes do treinamento, e-mail contendo informacdées
do dia/hora do treinamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Conceder permissdo de acesso para
publicacbes na plataforma Plone".

06. Conceder permissao de acesso para publica¢coes na
plataforma Plone

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: Nas configuracGes do Plone, configurar o acesso as pastas e as
funcionalidades do Plone, delimitando os locais em que poderdo ser feitas publicacdes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Desenhar o fluxo de publicagdao e encaminhar para
aprovag¢ao do ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar a demanda e identificar possiveis
alteragGes".

08. Avaliar a demanda e identificar possiveis alteracoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de altera¢des no fluxo?"
seja "sim. Ha necessidade de alteragdao no fluxo", deve-se seguir para a etapa "09. Indicar
as alteragdes necessarias no fluxo". Caso a resposta seja "ndo. Ndo ha necessidade de
alteracdo no fluxo", deve-se seguir para a etapa "10. Indicar sobre a aprovagao do fluxo".

09. Indicar as alteragdes necessarias no fluxo

67



@

ANAC MPR/ASCOM-005-R00

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Desenhar o fluxo de publicacdo e
encaminhar para aprovagdao do ASCOM".

10. Indicar sobre a aprovacao do fluxo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASCOM.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Implementar o fluxo na plataforma Plone".

11. Implementar o fluxo na plataforma Plone

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtpp/ascom/web.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar a area responsavel pelo conteudo
a indicacdo dos responsaveis pela publicagdo".
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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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