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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Equipe Designada
1) Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitacdo - Etapa Documental
b) Gestor da Area Auditada - SGP
1) Planejar a Auditoria Interna da Qualidade
2) Realizar Auditoria Interna da Qualidade
c) GTCA/SGP - Secretaria
1) Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitacdo - Etapa Documental
2) Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitacdo — Etapa Procedimental
d) O GTCA/SGP
1) Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitacao - Etapa Documental
2) Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitacdo — Etapa Procedimental
e) O SGP
1) Planejar a Auditoria Interna da Qualidade
2) Realizar Auditoria Interna da Qualidade
3) Realizar Reunido de Analise Critica
f) SGP - Secretéria
1) Realizar Auditoria Interna da Qualidade
2) Realizar Reunido de Analise Critica
g) Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da Qualidade
1) Efetuar a Gestdo de Riscos e Oportunidades do SGQ
2) Estabelecer a Sistematica para Saidas Ndo Conformes e Ag¢do Corretiva
3) Monitorar a Qualidade do Atendimento Prestado Aos Clientes da SGP
4) Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitagdo - Etapa Documental
5) Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacita¢do — Etapa Procedimental

6) Planejar a Auditoria Interna da Qualidade
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7) Realizar Auditoria Interna da Qualidade

8) Realizar Reunido de Analise Critica
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Sistema de Gestao da Qualidade é uma ferramenta de padronizacao e controle de processos
interligados que permite a medicdo da eficicia das atividades, com foco no atendimento aos
objetivos da organizacado, na satisfacao dos clientes e na melhoria continua dos processos.

Por meio de documentos e registros, uma organiza¢do pode comprovar o atendimento aos
requisitos estabelecidos, portanto um SGQ bem estabelecido e gerenciado proporciona a alta
direcdo e aos demais gestores informacdes relevantes e seguranca para tomada de decisoes.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Planejar a Auditoria Interna da Qualidade.

b) Realizar Auditoria Interna da Qualidade.

c) Realizar Reunido de Analise Critica.

d) Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitacdo - Etapa Documental.

e) Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitagdo — Etapa Procedimental.
f) Monitorar a Qualidade do Atendimento Prestado Aos Clientes da SGP.

g) Estabelecer a Sistematica para Saidas Ndo Conformes e A¢do Corretiva.

h) Efetuar a Gestdo de Riscos e Oportunidades do SGQ.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-509-R00, aprovado na data de 25 de outubro de 2016.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, Manual da Qualidade da Superintendéncia de Gestdo
de Pessoas, Manual de Instrucdes e Procedimentos — MIP 001 Capacitacdo de Pessoal e Clientes
do Centro de Treinamento ANAC e revisdes posteriores, bem como as NBR ISO 9000:2015,
9001:2015, 10015: 2001, 19011:2002 e 31000:20089.

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

Grupo Organizacional Descrigao
Equipe Designada Equipe da GTAS ou GTCA designada para
responder por auditorias internas e/ou
monitoramento dos processos de trabalho.
Gestor da Area Auditada - SGP Gestores das areas que compoe o escopo do
SGQ.
GTCA/SGP - Secretaria Secretaria da Geréncia Técnica de
Capacitacao
O GTCA/SGP Gerente Técnico de Capacitacgdo.
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Secretaria Secretaria do Gabinete da Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas.
SGP - Nucleo da Qualidade SGP — Nucleo da Qualidade

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestbes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas 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 sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sao 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
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b) a descricao da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo 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 préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes 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 dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢oes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definigao Significado

NQL Nucleo da Qualidade

PN Processo de Negdcio

PT Processo de Trabalho
RNC Relatério de Nao Conformidades
SEI Sistema Eletronico de Informacées
SGQ Sistema de Gestdo da Qualidade

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

Ata da Reunido de Anélise Critica

Documento contendo resumo das
discussoes realizadas na Reunido de Analise
Critica.

Checklist de Monitoramento dos
Documentos dos Treinamentos

Planilha com itens de verificacdo para
identificar a conformidade dos processos de
trabalho que sdao escopo do SGQ.

Checklist de Monitoramento dos Processos
de Trabalho dos Treinamentos

Planilha com itens de verifica¢do para
identificar a conformidade dos processos de
trabalho que s3o escopo do SGQ.

Cronograma Anual de Auditoria Interna da

Documento com proposta de periodo, local,

Qualidade escopo, equipe auditora e auditor convidado
para auditoria de evento de capacitacao,
com vistas a aprovacgao do SGP.
Manual do SElI Este documento possui a relagdo de links de

diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEI para realizacao das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacdo final.

Modelo de Despacho de Monitoramento -
Etapa Documental

Modelo de documento administrativo a ser
utilizado quando as evidéncias necessarias
estiverem ausentes no processo
encaminhado.

Modelo de Despacho de Monitoramento —
Etapa Procedimental

Modelo de documento administrativo a ser
utilizado quando os procedimentos de

11
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trabalho nao estiverem sendo cumpridos
conforme MPR especifico.

Modelo de Lista de Verificacdo da Auditoria

Modelo utilizado para a realizagdo da
Auditoria da Interna da Qualidade.

Modelo do Plano de Auditoria Interna

Apresenta informacgdes da Auditoria,
incluindo envolvidos, periodo, local de
realizacdo, escopo e lista de presenga da
reunido de abertura e de encerramento da
auditoria.

Modelo Relatério de Auditoria Interna da
Qualidade

Modelo utilizado para a Elaboracdo de
Relatdrio de Auditoria Interna da Qualidade.

Padronizacdo para Analise de Documentos

Documento que fornece o modelo a ser
seguido para a realizacdo das andlises dos
documentos.

Pauta da Reunido de Analise Critica

Documento contendo proposta de assuntos
a serem discutidos na Reunido de Analise
Critica.

Planilha Contexto da Organizacao

Planilha que estabelece o Planejamento
Estratégico da SGP, os processos de trabalho
do SGQ e a matriz de riscos e oportunidades.

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:

Competéncia
Analisa criticamente o Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ), em reunides trimestrais,
com vistas a melhoria continua dos
processos de trabalho pertencentes ao
escopo do SGQ.

Analisa os dados dos relatdrios gerados, com
imparcialidade e corre¢ao, com base em
requisitos regulamentares estabelecidos.

Audita a conformidade dos procedimentos
de capacitagdo interna, com discri¢do e
atencdo aos detalhes, utilizando os
normativos pertinentes.

Areas e Grupos
O SGP

SGP - Nucleo da Qualidade

SGP - Nucleo da Qualidade

12
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Elabora Relatdrio de Auditoria da Qualidade,
de forma organizada e objetiva, utilizando os
normativos pertinentes.

SGP - Nucleo da Qualidade

Monitora a conformidade dos documentos
dos treinamentos, com discrigdo e
imparcialidade, utilizando os normativos
pertinentes.

SGP - Nucleo da Qualidade

Monitora a conformidade dos processos de
trabalho dos treinamentos, com discricdo e
imparcialidade, utilizando os normativos
pertinentes.

SGP - Nucleo da Qualidade

Realiza a gestdo dos riscos e oportunidades
do SGQ, tempestivamente, utilizando os
normativos pertinentes.

SGP - Nucleo da Qualidade

Redige, de maneira correta e imparcial, ndo
conformidades relativas aos processos de
trabalho, com base nos normativos
pertinentes.

SGP - Nucleo da Qualidade

Registra, corretamente, os documentos no
SEIl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SGP - Nucleo da Qualidade, SGP - Secretaria

Usa ferramenta do SEI, com precisao,
agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

SGP - Secretaria, SGP - Nucleo da Qualidade

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Outlook Web Sistema de e-mails https://correio.anac.gov.br

corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

Portal de Servicos da

Portal da STl para solicitacdo

https://servicosti.anac.gov.br/

ANAC de servigos online ao
suporteTl.
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

13
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Ata de Reunido de
Acompanhamento

Ata de Reunido

Monitoramento da
Qualidade - Etapa

Procedimental
Despacho de Indicagdo Despacho Planejamento e Execucdo de
Auditoria Interna - SGP
Despacho de Despacho Monitoramento da
Monitoramento - Etapa Qualidade - Etapa
Documental Documental
Despacho de Despacho

Monitoramento - Etapa
Procedimental

Monitoramento da
Qualidade - Etapa
Procedimental
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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.

15
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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 execugdo 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 Planejar a Auditoria Interna da Qualidade

Esse processo de trabalho descreve as etapas necessdrias para a realizacdo do planejamento da
auditoria interna da qualidade.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia Gtil de margo do ano corrente", 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:
"Plano de Auditoria Encaminhado aos Indicados.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Gestor da Area Auditada - SGP, O SGP,
SGP - Nucleo da Qualidade.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Cronograma Anual de Auditoria Interna da Qualidade", "Manual do SEI",
"Modelo do Plano de Auditoria Interna".

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

16
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01. Propor o Cronograma Anual de Auditoria Interna da
Qualidade e enviar e-mail de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Elaborar proposta de cronograma da(s) auditoria(s) da qualidade e
remeter, via e-mail, para aprovacao do O SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cronograma Anual de Auditoria Interna da
Qualidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar o cronograma sugerido".

02. Aprovar o cronograma sugerido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Verificar a data e o escopo proposto para a auditoria da qualidade,
informada no documento Cronograma Anual de Auditoria Interna da Qualidade e aprovar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cronograma Anual de Auditoria Interna da
Qualidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Abrir processo da Auditoria Interna da
Qualidade no SEI".

03. Abrir processo da Auditoria Interna da Qualidade no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Abrir processo no SEl anexando cronograma aprovado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cronograma Anual de Auditoria Interna da
Qualidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. 30 dias antes da auditoria, elaborar o
Plano de Auditoria e enviar e-mail de encaminhamento".

04. 30 dias antes da auditoria, elaborar o Plano de Auditoria e
enviar e-mail de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Ncleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Com base no cronograma de auditoria, o Nucleo de Qualidade elaborar3,
para cada auditoria, um plano.

O Plano de Auditoria deve ser remetido, via mensagem eletronica do SEl, para O SGP
realizar a aprovacgdo.

O Plano deve conter:

- cronograma da realizagdo dos trabalhos;
- nomes dos auditores;

18
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- escopo da auditoria;
- requisitos regulamentares pertinentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo do Plano de Auditoria Interna.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar o Plano de Auditoria Interna da
Qualidade".

05. Aprovar o Plano de Auditoria Interna da Qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Verificar as datas, o objetivo e o escopo propostos para a Auditoria
Interna da Qualidade e aprovar.

Caso o Plano de Auditoria precise de algum ajuste, O SGP deve solicitar, via e-mail, ao
Nucleo da Qualidade as alteragdes necessarias

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar e-mail, para o gestor da area a ser
auditada e solicitar a indicagdo de responsaveis".

06. Enviar e-mail, para o gestor da area a ser auditada e
solicitar a indica¢ao de responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Enviar mensagem eletrénica no SEl informando a aprovagdo do Plano de
Auditoria e solicitar, ao gestor da area auditada, a indicacdo dos responsaveis pelo seu
acompanhamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Indicar equipe para acompanhar a
auditoria".

07. Indicar equipe para acompanhar a auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor da Area Auditada - SGP.

DETALHAMENTO: Indicar, no SEl, através de um despacho, os responsaveis pelo
acompanhamento da auditoria.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Planejamento e Execucdo de Auditoria Interna - SGP
1.1. Despacho de Indicagdo (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Enviar e-mail encaminhando o Plano de
Auditoria aos indicados".

08. Enviar e-mail encaminhando o Plano de Auditoria aos
indicados
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Para permitir o planejamento adequado das equipes auditadas, o Nucleo
da Qualidade fara a divulgag¢do dos planos das auditorias 01 (um) més antes do inicio das
mesmas, via mensagem eletronica do SEl, para toda equipe envolvida.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Realizar Auditoria Interna da Qualidade
Realizar Auditoria interna do sistema de gestdo da qualidade.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Data programada para auditoria", 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:
"Relatorio e Plano de Agdes Corretivas arquivados no NQL.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Gestor da Area Auditada - SGP, O SGP,
SGP - Nucleo da Qualidade, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Audita a conformidade dos procedimentos de
capacitacdo interna, com discricdo e atencdo aos detalhes, utilizando os normativos pertinentes;
(2) Elabora Relatério de Auditoria da Qualidade, de forma organizada e objetiva, utilizando os
normativos pertinentes; (3) Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2
98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (4) Usa ferramenta do SEl, com precisio, agilidade e
corregao, de acordo com o manual de utilizagao do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do SEI", "Modelo de Lista de
Verificacdo da Auditoria", "Modelo do Plano de Auditoria Interna", "Modelo Relatdrio de
Auditoria Interna da Qualidade".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar reserva de sala e equipamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Solicitar, por e-mail, reserva de sala e equipamentos, para a SGP -
Secretdria, com, pelo menos, uma semana de antecedéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Reservar sala e equipamentos".

02. Reservar sala e equipamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Reservar sala e equipamentos, utilizando o Outlook. E necessario que a
sala tenha projetor e computador.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido de abertura da auditoria
interna da qualidade".

03. Realizar reuniao de abertura da auditoria interna da
qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Esta reunido dara inicio a realizacdo da auditoria. Estara estruturada da
seguinte maneira:

- Apresentacdo dos membros da(s) secdo(0es) auditada(s) e da equipe auditora;

- Confirmacdo do Plano de Auditoria;

- Assinatura da lista de presenca.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo do Plano de Auditoria Interna.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar a auditoria interna da qualidade".

04. Realizar a auditoria interna da qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gest3o de Pessoas - Ncleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Realizar auditoria da qualidade, conforme Plano de Auditoria previamente
pactuado.

COMPETENCIAS:
- Audita a conformidade dos procedimentos de capacitacdo interna, com discrigdo e
atencao aos detalhes, utilizando os normativos pertinentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Lista de Verificagdo da Auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido de encerramento da
auditoria interna da qualidade".
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05. Realizar reunido de encerramento da auditoria interna da
qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Esta reunido encerrara a auditoria. Estard estruturada da seguinte
maneira:

- Descri¢do da execucdo da auditoria;

- Apresentacdo dos resultados obtidos;

- Definigdo de agbes futuras;

- Assinatura da lista de presenca.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Lista de Verificacdo da Auditoria,
Modelo do Plano de Auditoria Interna.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar relatério de auditoria interna da
qualidade".

06. Elaborar relatorio de auditoria interna da qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: O relatério de auditoria devera conter as seguintes informacdes:
- Descri¢do do planejamento da auditoria;

- Objetivos da auditoria;

- Escopo do trabalho;

- Desenvolvimento da auditoria;

- Lista de verificagdo;

- Plano de amostras, quando aplicavel;

- Listas de frequéncia das reunides de abertura e de encerramento;

- Outras informagdes julgadas pertinentes pela equipe auditora.

As ndo conformidades detectadas serdo devidamente registradas pela equipe auditora e
serdo explicitadas no relatério da auditoria. Além disso, a referida equipe ira registra-las em
formulario préprio de Registro de Ndo Conformidades (RNC).

COMPETENCIAS:
- Elabora Relatério de Auditoria da Qualidade, de forma organizada e objetiva, utilizando os
normativos pertinentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Relatério de Auditoria Interna da
Qualidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Registrar o relatdrio da auditoria de
qualidade no SEl, elaborar e-mail de encaminhamento".

07. Registrar o relatdrio da auditoria de qualidade no SEl,
elaborar e-mail de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.
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DETALHAMENTO: Deve-se realizar o registro do Relatério de Qualidade no SEl,
encaminhando o relatério via e-mail aos auditados e entdo, tramita-lo para a Alta Diregao.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar relatdrio de auditoria interna da
qualidade".

08. Analisar relatorio de auditoria interna da qualidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Analisar o resultado da auditoria para verificar se os requisitos do SGQ,
estdo sendo cumpridos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha ndo-conformidade?" seja "ndo ha nao-
conformidade", deve-se seguir para a etapa "09. Dar ciéncia do resultado da auditoria no
SEI". Caso a resposta seja "sim, ha ndo-conformidade", deve-se seguir para a etapa "12.
Encaminhar Processo para o Gestor da Area Auditada".

09. Dar ciéncia do resultado da auditoria no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Dar ciéncia do resultado da auditoria da qualidade no respectivo processo
do SEl, e atribuir ao NQL para arquivamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Atribuir no SEl o processo da auditoria".

10. Atribuir no SEI o processo da auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Deve-se atribuir o processo no SEl para o Nucleo da Qualidade o Relatério
de Auditoria.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Arquivar processo da auditoria".
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11. Arquivar processo da auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Ao receber Relatério de Auditoria e o Plano de A¢Ges Corretivas (se
necessario) no SEI, estes serdo arquivados no Nucleo da Qualidade (NQL). Sdo arquivados
fisicamente, em ordem cronolégica, e com versao digital na pasta de rede
<\\Svcdf1001\anac\SGP\NQL\02 - AUDITORIAS INTERNAS>.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Encaminhar Processo para o Gestor da Area Auditada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: O SGP deverd enviar, via SEIl, o processo da auditoria interna da
qualidade, solicitando a elaboracdo do Plano de A¢des Corretivas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar Plano de Acdes Corretivas e
encaminhar, via SEl, para a aprovacao do SGP".

13. Elaborar Plano de A¢des Corretivas e encaminhar, via SEl,
para a aprovacao do SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor da Area Auditada - SGP.

DETALHAMENTO: O Plano de A¢bes Corretivas deve conter as seguintes informacoes:

- Qual foi a ndo-conformidade;

- Qual é a causa da ndo-conformidade;
- Qual é a acdo proposta;

- O prazo para conclusdo da acdo;

- O responsdvel pela acao.

O Plano de A¢des Corretivas deve ser enviado para aprovacao do SGP, via SEL.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Aprovar o Plano de Ac¢bes Corretivas".

14. Aprovar o Plano de Ag¢oes Corretivas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Verificar se estd de acordo com as a¢Ges, prazos e responsaveis
apresentados no Plano de A¢des Corretivas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Atribuir no SEl o Plano de A¢des Corretivas
para o NQL".

15. Atribuir no SEl o Plano de Ag¢des Corretivas para o NQL

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Deve-se tramitar no SEl, de acordo com o artefato Manual do SEl o Plano
de A¢des Corretivas aprovado.
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COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Arquivar processo da auditoria".
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5.3 Realizar Reuniao de Analise Critica
Realizar Reunido de Analise Critica

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Trimestralmente", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Resultado
da reuniao de analise critica comunicado.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sao: O SGP, SGP - Nucleo da Qualidade, SGP -
Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa criticamente o Sistema de Gestdo da Qualidade
(5GQ), em reunides trimestrais, com vistas a melhoria continua dos processos de trabalho
pertencentes ao escopo do SGQ.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Ata da Reunido de Andlise Critica",
"Pauta da Reunido de Analise Critica".

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. Solicitar sala de reuniao e equipamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Solicitar a SGP - Secretdria, via e-mail, sala de reunido com projetor e
computador.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Reservar e confirmar sala de reunido e
equipamentos".

02. Reservar e confirmar sala de reuniao e equipamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Reservar sala com projetor e computador e comunicar para todos os
envolvidos via Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido de andlise critica".

03. Realizar reunido de analise critica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Essa andlise critica inclui a avaliacdo de oportunidades para melhoria e a
necessidade de mudancas no SGQ, incluindo a politica da qualidade e os objetivos da
qualidade.

As entradas para a analise critica pela direcdo incluem informacdes sobre:
a) A situacdo de a¢Oes provenientes de analises criticas anteriores pela dire¢ao;
b) Mudancas em questdes externas e internas que sejam pertinentes para o Sistema de
Gestdo da Qualidade;
c) O desempenho e a eficacia do SGQ, incluindo tendéncias relativas a :
1) Satisfacdo do cliente e retroalimentacdo de partes interessadas pertinentes;
2) Extensdo na qual os Objetivos da Qualidade foram alcangados;
3) Desempenho de processo e conformidade de produtos e servigos;
4) Nao conformidades e a¢des corretivas;
5) Resultados de monitoramento e medicdo;
6) Resultados de auditoria;
7) Desempenho de provedores externos;
8) A suficiéncia de recursos;
9) A eficacia de acGes tomadas para abordar riscos e oportunidades;

—_— .- ~— — — — — ~—

As saidas da analise critica pela dire¢do incluem quaisquer decisGes e a¢des relacionadas a:
a) Melhoria da eficacia do SGQ e de seus processos;

b) Necessidade de mudancgas no SGQ;

c) Necessidade de recursos.

COMPETENCIAS:
- Analisa criticamente o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), em reunides trimestrais,
com vistas a melhoria continua dos processos de trabalho pertencentes ao escopo do SGQ.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pauta da Reunido de Analise Critica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Ata da reunido de andlise critica e
elaborar e-mail comunicando o resultado da reunido".

04. Elaborar Ata da reunido de analise critica e elaborar e-mail
comunicando o resultado da reuniao
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Elaborar versao final da Ata da reunido de analise critica.
Elaborar e-mail com resultado da reunido de analise critica e encaminhar para o SGP e aos
gestores envolvidos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ata da Reunido de Analise Critica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitacao - Etapa
Documental

Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitagdo

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo do Plano Anual de Capacitacdo", 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: "Etapa Documental Encerrada e Processo Arquivado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Equipe Designada, GTCA/SGP -
Secretaria, O GTCA/SGP, SGP - Nucleo da Qualidade.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Monitora a conformidade dos documentos dos
treinamentos, com discricdo e imparcialidade, utilizando os normativos pertinentes; (2)
Registra, corretamente, os documentos no SEIl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de
despachos; (3) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utilizacdo do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist de Monitoramento dos
Documentos dos Treinamentos", "Manual do SEI", "Modelo de Despacho de Monitoramento -
Etapa Documental”, "Padronizacdo para Analise de Documentos".

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. Solicitar a GTCA a Planilha de Eventos Planejados no PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Solicitar, via e-mail, a planilha com a rela¢do de eventos, planejados no
PAC, para monitoramento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Inserir os Eventos Planejados na Planilha
de Monitoramento".

02. Inserir os Eventos Planejados na Planilha de
Monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Os eventos de capacitacdo planejados, devem ser inseridos, na aba
“Base_de_dados” da "Planilha de Monitoramento" disponivel em pasta de rede
<\\Svcdf1001\anac\SGP\NQL\10 - MONITORAMENTO\PLANILHAS DE PROCESSOS E
AMOSTRAS>

A Planilha de Monitoramento é composta e atualizada com as seguintes informacdes: n? do
processo/documento; nome do evento; local; data inicial; data final; responsavel pela
analise do processo; status; data do parecer; data de envio do processo para providéncias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Gerar Amostra de Monitoramento".

03. Gerar Amostra de Monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Inserir, na aba “Calculo de amostras” da “Planilha de monitoramento”, as
informacgdes “Data de inicio do periodo desejado” e “Data de término do periodo desejado”
e, em seguida, clicar no icone “Exibir amostra”.

A "Planilha de Monitoramento" esta disponivel na pasta de rede
<\\Svcdf1001\anac\SGP\NQL\10 - MONITORAMENTO\PLANILHAS DE PROCESSOS E
AMOSTRAS>.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Renomear Arquivo da Amostra de
Monitoramento".

04. Renomear Arquivo da Amostra de Monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Renomear a aba da planilha gerada automaticamente pela macro do
Excel, seguindo o padrdo “Amostra XXXX”, onde XXXX corresponde ao ano. Em seguida,
deve-se arrastd-la para o final do arquivo.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar a GTCA os processos de eventos
da amostra de monitoramento".

05. Solicitar a GTCA os processos de eventos da amostra de
monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Mensalmente, solicitar a GTCA, via e-mail, a relacdo de eventos realizados
no més anterior, que foram selecionados na amostra. Estes deverao ser remetidos, via SEl,
para a SGP a fim de serem monitorados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Remeter, via SEl, os Processos
Administrativos dos Eventos da Amostra de Monitoramento".

06. Remeter, via SEIl, os Processos Administrativos dos
Eventos da Amostra de Monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Deve-se remeter, via SEIl, os processos demandados pela SGP - Nucleo de
Qualidade, para que seja realizado o monitoramento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Atualizar Planilha de Monitoramento".

07. Atualizar Planilha de Monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gest3o de Pessoas - Ncleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Diariamente, conferir no SEl os processos recebidos e fazer a atribuicao
ao responsavel pela andlise, para em seguida atualizar a aba referente a amostra de
monitoramento, pertencente a “Planilha de Monitoramento”.

As informagdes a serem atualizadas sao “responsdvel pela analise do processo” e “status”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Verificar a presenca e a conformidade dos
documentos dos treinamentos e preencher checklist".

08. Verificar a presenca e a conformidade dos documentos
dos treinamentos e preencher checklist

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: 1) Preencher o “Checklist de Monitoramento dos Documentos dos
Treinamentos” para identificar a conformidade dos requisitos.

O preenchimento deste deve ser feito com base no arquivo intitulado Padronizacdo para
Andlise de Documentos disponivel na pasta <\\svcdf1001\ANAC\SGP\NQL\10 -
MONITORAMENTO\ETAPA DOCUMENTAL >. O preenchimento mencionado requer a
verificacdo da presenca dos documentos estabelecidos pela GTCA. E necessario também
analisar a conformidade dos documentos supracitados.

35



ANAC MPR/SGP-509-R01

2) Cadastrar as informacgdes do referido checklist, clicar em “cadastro” e aguardar o término
do armazenamento das informac¢ées. Quando terminar, clicar em “limpar” e salvar o
formulario. Desse modo, este estara pronto para uma nova andlise.

3) Salvar o arquivo no formato PDF, utilizando o padrdo “n2 do processo - Nome do
treinamento - Data de realizagdo (Exemplo: 00058.504342_2017-95 - Workshop Coaching
03 e 04_05_2017). O arquivo em questdo devera ser salvo na subpasta do ano do
monitoramento, disponivel em <\\Svcdf1001\anac\SGP\NQL\10 - MONITORAMENTO>.

4) Inserir, no respectivo processo do SEl, o formulario em PDF como documento externo
(nato digital) usando o nome “Formulario de Monitoramento - Etapa documental”.

COMPETENCIAS:

- Monitora a conformidade dos documentos dos treinamentos, com discricdo e
imparcialidade, utilizando os normativos pertinentes.

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Padronizacdo para Analise de Documentos, Manual
do SEI, Checklist de Monitoramento dos Documentos dos Treinamentos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha alguma insercdo e/ou corregdo para
ser feita no processo?" seja "ndo, ndo ha alteragbes", deve-se seguir para a etapa "09.
Registrar o status das andlises de monitoramento". Caso a resposta seja "sim, ha
alteragGes", deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar e encaminhar despacho de
monitoramento - etapa documental".

09. Registrar o status das analises de monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gest3o de Pessoas - Ncleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Atualizar a “Planilha de Monitoramento”, inserindo o status das analises
na aba do monitoramento realizado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Arquivar o processo no SEI".

10. Arquivar o processo no SEIl

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se arquivar o processo no sistema SEI, de acordo com o instruido no
artefato Manual do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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11. Elaborar e encaminhar despacho de monitoramento -
etapa documental

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho de monitoramento - etapa documental e enviar para o
GTCA, solicitando a inclusdo da documentacgao prevista no MPR em vigor, que esteja
faltando, ou a corre¢do da mesma.

O modelo de despacho estd disponivel na pasta <\\Svcdf1001\anac\SGP\NQL\10 -
MONITORAMENTO\CHECK LIST DE PROCESSOS>, com o nhome “Modelo de despacho de
monitoramento - etapa documental".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Monitoramento - Etapa
Documental.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Monitoramento da Qualidade - Etapa Documental
1.1. Despacho de Monitoramento - Etapa Documental (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Tomar ciéncia da retificacdo necessaria no
processo e designar equipe para providéncias".

12. Tomar ciéncia da retificagao necessaria no processo e
designar equipe para providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se tomar ciéncia da retificacdo necessdaria no processo do SEl e
designar equipe da GTCA responsdvel por tomar as providéncias cabiveis.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Realizar as alteracGes necessarias no
processo e encaminhar para ciéncia do gestor".

13. Realizar as alteragdes necessarias no processo e
encaminhar para ciéncia do gestor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe Designada.

DETALHAMENTO: Efetuar as correcées apontadas no despacho encaminhado pelo Nucleo
da Qualidade e, em seguida, encaminhar para ciéncia do GTCA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Tomar ciéncia das retificaces".

14. Tomar ciéncia das retificacoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCA/SGP.
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DETALHAMENTO: O gestor deve tomar ciéncia das retificagcdes realizadas para garantir a
corregao e, se necessario, acao corretiva no processo de trabalho. Em seguida o processo

deve ser devolvido para o NQL/SGP.
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Verificar o atendimento das retificacbes".

15. Verificar o atendimento das retificagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar o atendimento das retificacdes presentes no despacho
encaminhado a GTCA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As retificacdes foram atendidas?" seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "09. Registrar o status das analises de monitoramento".
Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar e encaminhar
despacho de monitoramento - etapa documental".
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5.5 Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacita¢cao — Etapa
Procedimental

Monitorar a Qualidade dos Eventos Internos de Capacitacdo — Etapa Procedimental.

O processo contém, ao todo, 13 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. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Este processo deve
ser executado concomitantemente a etapa documental'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Etapa procedimental encerrada.

Os grupos envolvidos na execu¢do deste processo sdo: GTCA/SGP - Secretaria, O GTCA/SGP, SGP
- Nucleo da Qualidade.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Monitora a conformidade dos processos de trabalho
dos treinamentos, com discricdo e imparcialidade, utilizando os normativos pertinentes; (2)
Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de
despachos; (3) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist de Monitoramento dos
Processos de Trabalho dos Treinamentos", "Manual do SEI", "Modelo de Despacho de
Monitoramento — Etapa Procedimental”.

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. Selecionar os treinamentos cujos procedimentos serao
monitorados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Escolher até o dia 52 dia util de cada més, dentre os treinamentos
presentes na amostra de monitoramento documental, aqueles que terdo os procedimentos
acompanhados. A escolha fica a critério do NQL, devendo ser consideradas as
especificidades dos eventos, como localidade, modalidade, carga horaria, etc.

O acompanhamento supracitado consiste em verificar, com o(s) responsavel(is) da GTCA
pelo treinamento, a execucao do processo de trabalho definido em MPR préprio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar a GTCA os processos de eventos
da amostra de monitoramento".

02. Solicitar a GTCA os processos de eventos da amostra de
monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Mensalmente, solicitar a GTCA, via e-mail, a relacdo de eventos
realizados, que foram selecionados na amostra. Estes deverdo ser remetidos, via SEl, para a
SGP a fim de serem monitorados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Remeter, via SEIl, os Processos
Administrativos dos Eventos da Amostra de monitoramento".

03. Remeter, via SEIl, os Processos Administrativos dos
Eventos da Amostra de monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA/SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Deve-se remeter, via SEl!, de acordo com o Manual do SEI os processos
demandados pela SGP - Nucleo de Qualidade, para que seja realizado o monitoramento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar planilha de monitoramento".

04. Atualizar planilha de monitoramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Inserir, na planilha de monitoramento, a informacdo de quais
treinamentos terdao a execugao dos procedimentos acompanhada.

A "Planilha de Monitoramento" esta disponivel na pasta de rede
<\\Svcdf1001\anac\SGP\NQL\10 - MONITORAMENTO\PLANILHAS DE PROCESSOS E
AMOSTRAS>.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Agendar reunido de acompanhamento".
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05. Agendar reunidao de acompanhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se contatar, via e-mail, o responsavel da GTCA pelo treinamento,
visando agendar uma reunido, para realizacdo do acompanhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar reunidao de acompanhamento".

06. Realizar reuniao de acompanhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar a reunido para verificar o atendimento aos
procedimentos definidos em MPR préprio, usar o Checklist de Monitoramento dos
Processos de Trabalho dos Treinamentos disponivel na rede no caminho <
\\svcdf1001\ANAC\SGP\NQL\10 - MONITORAMENTO\ETAPA PROCEDIMENTAL>, para este
fim.

COMPETENCIAS:
- Monitora a conformidade dos processos de trabalho dos treinamentos, com discri¢cdo e
imparcialidade, utilizando os normativos pertinentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Monitoramento dos Processos de
Trabalho dos Treinamentos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar ata da reunido de
acompanhamento e inserir no SEl juntamente com o checklist".

07. Elaborar ata da reuniao de acompanhamento e inserir no
SEl juntamente com o checklist

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Elaborar a ata da reunido de acompanhamento, registrando o resumo de
tudo que foi observado, conversado e combinado na referida reunido, bem como anexar o
Checklist de Monitoramento dos Processos de Trabalho dos Treinamentos.

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Monitoramento da Qualidade - Etapa Procedimental
1.1. Ata de Reunido de Acompanhamento (Ata de Reunido)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha entraves no processo?" seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar despacho de monitoramento - etapa
procedimental". Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "13. Arquivar o
processo no SEI".
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08. Elaborar despacho de monitoramento - etapa
procedimental

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Devera ser elaborado um despacho, no qual devem ser explicitados os
entraves nos processos dos treinamentos, identificados na reunido de acompanhamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho de Monitoramento — Etapa
Procedimental.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Monitoramento da Qualidade - Etapa Procedimental
1.1. Despacho de Monitoramento - Etapa Procedimental (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar processo para O GTCA".

09. Encaminhar processo para O GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Enviar o processo do treinamento para O GTCA, com o despacho da etapa
anterior anexado, para ciéncia e tomada de acées cabiveis.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar e encaminhar, para o NQL, o
Plano de A¢Ges Corretivas".

10. Elaborar e encaminhar, para o NQL, o Plano de Ag¢oes
Corretivas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Elaborar o plano de agdes corretivas, com base nos entraves identificados
no processo de capacitagao. O plano deve conter as seguintes informagdes: A¢do que sera
tomada sobre o risco, o que sera feito, quem fara, qual processo impactado, recursos
necessarios e data limite. O encaminhamento deve ser feito via SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Cadastrar a¢des corretivas pactuadas no
calendario do outlook".

11. Cadastrar agOes corretivas pactuadas no calendario do
outlook

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se cadastrar acGes corretivas pactuadas no calendario do Outlook
para acompanhamento.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Cadastrar ndo conformidade e a¢des
corretivas na planilha Contexto da Organizac¢do".

12. Cadastrar ndao conformidade e a¢des corretivas na planilha
Contexto da Organizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Abrir a planilha “Contexto da Organiza¢do” disponivel na rede no caminho
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\NQL\22 - GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES> e cadastrar as
ndo conformidades e agbes corretivas na aba “Riscos”. As informacdes que deverdo ser
preenchidas sdo:

Risco

Origem

Consequéncia

Frequéncia

Severidade

Grau de atencgdo (preenchimento automatico da planilha)

E o plano de a¢do elaborado pela GTCA contendo: A¢do que serd tomada sobre o risco, o
gue sera feito, quem fard, qual processo impactado, recursos necessarios e data limite.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Arquivar o processo no SEI".

13. Arquivar o processo no SEl

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gest3o de Pessoas - Ncleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve- se arquivar o processo no SEl, de acordo com o instruido no
artefato Manual do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Monitorar a Qualidade do Atendimento Prestado Aos Clientes da SGP

Monitorar a qualidade do atendimento prestado aos clientes da SGP

O processo contém, ao todo, 3 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: "Resultados
apresentados.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: SGP - Nucleo da Qualidade.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa os dados dos relatérios gerados, com
imparcialidade e corre¢do, com base em requisitos regulamentares estabelecidos; (2) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do
SEI.

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. Extrair os relatdrios do sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se extrair do sistema de atendimento ao usuario, conforme descrito
a seguir, os relatodrios relativos a quantidade de demandas e a satisfacdo dos usuarios.

RELATORIO DE QUANTITATIVO DE DEMANDAS:

1) Abrir o Portal de Servicos ANAC, disponivel na pagina principal da intranet
(http://intranet.anac.gov.br/);

2) Acessar o sistema;

3) Na guia “Relatdrios”, buscar em “Geréncia de Incidentes/Requisi¢do” a opgdo
“Quantitativo”, e clicar nela;
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4) No campo “Tipo*”, selecionar “Periodo de Fechamento” e, ao lado, mencionar a data de
inicio e de fim que se pretende visualizar;

5) No campo “Contrato”, selecionar a “opgao SGP”;

6) Para finalizar, deve-se clicar em “Gerar PDF” e, em seguida, salvar na pasta da rede do
NQL, referente ao monitoramento do processo de trabalho em questdo.

RELATORIO DE SATISFAGAO:

1) Abrir o Portal de Servigos ANAC, disponivel na pagina principal da intranet
(http://intranet.anac.gov.br/);

2) Acessar o sistema;

3) Na guia “Relatdrios”, buscar em “Geréncia de Incidentes/Requisicdo” a opc¢do “Pesquisa
Satisfacdo”, e clicar nelg;

4) No campo “Com base em qual data”, selecionar “data fim (padr&o)”, informando ao lado
as datas em “Periodo*”;

5) Em “Avaliagdo”, selecionar a opgdo “todos”;

6) Em “TOP list”, selecionar “todos”;

7) Em “Contrato”, selecionar “SGP”;

8) Para finalizar, deve-se clicar em “Gerar PDF” e, em seguida, salvar na pasta da rede do
NQL, referente ao monitoramento do processo de trabalho em questao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portal de Servicos da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Fazer andlise qualitativa dos dados".

02. Fazer andlise qualitativa dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gest3o de Pessoas - Nicleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Fazer a analise qualitativa dos dados presentes nos relatérios extraidos do
sistema de atendimento, para reportar a Alta Diregao.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

- Analisa os dados dos relatdrios gerados, com imparcialidade e corre¢do, com base em
requisitos regulamentares estabelecidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Apresentar os resultados a alta direcdo e
ao GTAS".

03. Apresentar os resultados a alta dire¢ao e ao GTAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Apresentar, via e-mail e SEI, os resultados da andlise qualitativa dos dados
para a Alta Dire¢do e para o Gerente Técnico de Assessoramento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Estabelecer a Sistematica para Saidas Nao Conformes e Agao Corretiva

Esse processo visa estabelecer a sistematica para saidas ndo conformes, essas saidas sdo todos
os produtos ou servicos recebidos e/ou gerados pela Organizacdo que ndo atendem aos
requisitos especificados para ele (de clientes, de compras, legais, regulamentares,
especifica¢des, entre outras). Pode-se envolver nessa definicdo:

1. Falha na inspec¢do de recebimento de materiais e servigos providos externamente;
2. Devolucdo de material;

3. Saidas ndo conformes dos processos.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Saidas ndo Conformes", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "RNC
Fechado.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SGP - Nucleo da Qualidade.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige, de maneira correta e imparcial, ndo
conformidades relativas aos processos de trabalho, com base nos normativos pertinentes.

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. Abrir "Relatorio de Nao Conformidade"

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Abrir um formulario Relatério de ndo conformidade, indicando a origem
da ndo conformidade detectada. Apds a abertura, o responsavel da drea deve fazer uma
analise da consequéncia e da abrangéncia do problema encontrado e planejar uma agdo de
corregao, a fim de agir imediatamente sobre o mesmo.

A planilha “RNC” esta disponivel na rede no caminho <\\svcdf1001\ANAC\SGP\NQL\22 -
GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES>

COMPETENCIAS:
- Redige, de maneira correta e imparcial, ndo conformidades relativas aos processos de
trabalho, com base nos normativos pertinentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar a andlise de causa raiz".

02. Realizar a analise de causa raiz

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Para cada ndo conformidade detectada, deve ser realizada a analise de
causa raiz, com os gestos da area responsavel pelo processo de trabalho, a fim de eliminar a
ndo conformidade, ou outra situagdo indesejavel. Com base nestas informacdes, deve ser
proposta a a¢do corretiva para eliminar a causa da ndo conformidade, evitando que a
mesma volte a ocorrer. No Plano de A¢do do RNC, é necessario que conste o responsavel e o
prazo para a implementagdo para que as agées possam ser monitoradas. Além disso, é
necessario verificar se alguma documentacdo do SGQ precisara ser revisada em decorréncia
da(s) acdo(0es) corretiva(s) proposta(s).

A planilha “RNC” esta disponivel na rede no caminho <\\svcdf1001\ANAC\SGP\NQL\22 -
GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES>

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar a¢des corretivas pactuadas no
calendario do Outlook".

03. Cadastrar agdes corretivas pactuadas no calendario do
Outlook

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Cadastrar agdes corretivas pactuadas no calendario do Outlook para
acompanhamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Cadastrar ndo conformidade e a¢des
corretivas na planilha de gestao de riscos".
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04. Cadastrar nao conformidade e ag0es corretivas na planilha
de gestao de riscos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gest3o de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Efetuar o cadastro da ndo conformidade e das a¢Ges corretivas na
planilha de gestdo de riscos.

A planilha de gestdo de risco esta disponivel na rede no caminho
<\\Svcdf1001\anac\SGP\NQL\22 - GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES>

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Acdo foi Avaliada como Eficaz?" seja
"sim, a Acdo foi Avaliada como Eficaz", deve-se seguir para a etapa "05. Finalizar RNC". Caso
a resposta seja "A Acdo nao foi Eficaz", deve-se seguir para a etapa "01. Abrir "Relatdrio de

N3o Conformidade"".

05. Finalizar RNC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Quando nado aplicavel ou quando a a¢do proposta for eficaz, o formulario
Relatério de Nao Conformidade deve ser finalizado como eficaz, e o registro armazenado,
conforme o Manual da Qualidade da SGP.

A planilha “RNC” esta disponivel na rede no caminho <\\svcdf1001\ANAC\SGP\NQL\22 -
GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES>.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Efetuar a Gestao de Riscos e Oportunidades do SGQ
Efetuar a gestdo de riscos e oportunidades do SGQ

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "ldentificacdo de riscos e oportunidades provenientes do contexto da
organizagao", 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: "Ac¢Oes de Riscos Reportadas e Gestao de Riscos
Finalizada.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SGP - Nucleo da Qualidade.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza a gestdo dos riscos e oportunidades do SGQ,
tempestivamente, utilizando os normativos pertinentes.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Planilha Contexto da Organizagdo".

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 se ha um plano de acao para gestao de riscos e
oportunidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Consultar a planilha “Contexto da Organizacdo”, para verificar se o
risco/oportunidade de melhoria é proveniente de auditorias/monitoramentos. Caso
contrdrio, se for proveniente do Planejamento Estratégico da SGP ou do mapeamento dos
processos de trabalho, serd necessario elaborar um plano para o mesmo, em conjunto com
os gestores envolvidos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha um plano de acdo para gestao de
riscos e oportunidades?" seja "sim, existe um plano de acdo para os riscos e oportunidades
elaborado", deve-se seguir para a etapa "05. Verificar a Eficacia das A¢ées Implementadas".
Caso a resposta seja "'ndo, ndo existe um plano de acdo para os riscos e oportunidades
elaborado", deve-se seguir para a etapa "02. Convocar reunidao com os gestores do SGQ".

02. Convocar reuniao com os gestores do SGQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com o SGP, e os gestores envolvidos e verificar
disponibilidade de agenda, Apds, isto deve-se formalizar o convite via Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar plano de a¢do para gestdo de
riscos e oportunidades".

03. Elaborar plano de acao para gestao de riscos e
oportunidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Deve-se preencher/atualizar a planilha “Contexto da Organiza¢do” no ato
da implementacdo da gestdo de riscos, sempre que o escopo do SGQ for ampliado ou um
processo de trabalho pertencente ao mesmo for alterado.

A planilha “contexto da organizacdo” estd disponivel na rede no caminho
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\NQL\22 - GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES>.

COMPETENCIAS:
- Realiza a gestdo dos riscos e oportunidades do SGQ, tempestivamente, utilizando os
normativos pertinentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Cadastrar acGes para gestdo de riscos e
oportunidades no outlook".

04. Cadastrar agoes para gestao de riscos e oportunidades no
outlook
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Cadastrar acGes para gestao de riscos e oportunidades conforme
frequéncia estabelecida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar a Eficacia das AcGes
Implementadas".

05. Verificar a Eficacia das A¢oes Implementadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Verificar com os gestores responsaveis pelo processo de trabalho, se as
acOes para riscos e oportunidades estabelecidas foram implementadas e, caso positivo, se
foram eficazes.

Atencdo: A eficacia deve ser verificada cerca de 1(um) més apds o prazo de implementacao.
A planilha “contexto da organizacdo” estd disponivel na rede no caminho
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\NQL\22 - GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES>.

COMPETENCIAS:
- Realiza a gestdo dos riscos e oportunidades do SGQ, tempestivamente, utilizando os
normativos pertinentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha Contexto da Organizacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As A¢oes Implementadas foram
Eficazes?" seja "sim, as acOes foram eficazes", deve-se seguir para a etapa "06. Reportar a
Alta Direcao o Status das A¢Ges Associadas aos Riscos e Oportunidades". Caso a resposta
seja "nao, as acbes ndo foram eficazes", deve-se seguir para a etapa "07. Recadastrar A¢oes
para Riscos e Oportunidades".

06. Reportar a Alta Diregao o Status das A¢oes Associadas aos
Riscos e Oportunidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gest3o de Pessoas - Nicleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Reportar a Alta Dire¢do, via mensagem eletrdnica, o status das a¢des
associadas aos riscos e oportunidades sempre que uma agao for concluida.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Recadastrar A¢oes para Riscos e Oportunidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Nucleo da
Qualidade.

DETALHAMENTO: Recadastrar a¢gGes para riscos e oportunidades na planilha “contexto da
organizacao”, atualizar plano de agdo para gestao de riscos e oportunidades conforme
necessidade. Pactuar prazos com a Alta Diregdo.

A planilha “contexto da organizacdao” estd disponivel na rede no caminho
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\NQL\22 - GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES>
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar a Eficacia das AcGes
Implementadas".
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6. DISPOSICOES FINAIS

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

57



