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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTPS - Processos
1) Avaliar Oportunidade de Melhoria de Processo da SIA
2) Elaborar e Publicar MPR da SIA
3) Melhorar Processo de Trabalho da SIA
4) Realizar Recenseamento de Processos da SIA

b) O GTPS
1) Avaliar Oportunidade de Melhoria de Processo da SIA
2) Elaborar e Publicar MPR da SIA

3) Planejar Recenseamento de Processos da SIA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR apresenta os procedimentos necessarios para identificar, padronizar, controlar,
medir, melhorar e comunicar os processos da Superintendéncia.

Ele visa atualizar a forma como os processos sdo geridos na Superintendéncia. Em suma:

1. Reforma a apresenta¢do dos MPR, assemelhando-o mais um manual de procedimentos
de fato, ou seja, um conjunto de etapas a serem seguidas para a consecuc¢do de um objetivo.

2. Retira os anexos e conteldos técnicos dos MPR e os coloca em artefatos, que sdo
documentos proprios e independentes, concebidos para guardar esse tipo de informacao.
Artefatos sdo ligados ao MPR por meio de descricdo nas etapas. Essa mudanca tem como
fundamento permitir que a revisdo do conteldo técnico possa ser feito sem desencadear uma
revisdo do MPR, que lista apenas o procedimento (fluxo de atividades) e s6 deve ser revisto
guando hd mudanga na ordem das etapas.

3. Estabelece procedimentos para cadastro e identificacdo peridédica de processos na
Superintendéncia, de forma a capturar, ao longo do tempo, a mudanca ou criagdo de rotinas
nado formalizadas dentro da Superintendéncia.

4, Estabelece procedimentos para que a melhoria de processos seja rotineira na
Superintendéncia. A GTPS checa periodicamente as iniciativas de melhoria em andamento, e
caso nao haja nenhuma em andamento, ela mesmo as realiza.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Planejar Recenseamento de Processos da SIA.

b) Realizar Recenseamento de Processos da SIA.

c) Elaborar e Publicar MPR da SIA.

d) Avaliar Oportunidade de Melhoria de Processo da SIA.

e) Melhorar Processo de Trabalho da SIA.

1.2 REVOGAGAO

MPR/SIA-010-R07, aprovado na data de 01 de fevereiro de 2018.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 381, art. 31, de 14 de junho de 2016 e alteragGes posteriores.
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTPS - Processos Grupo correspondente a equipe de
Processos da GTPS.
O GTPS Grupo correspondente ao Gerente Técnico
de Processos e Sistemas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-
se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria 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 execugao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expSe 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
informagdes necessarias para sua realizagdo. Sado elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
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d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios 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 execucéo
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¢cdes finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigoes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Competéncia Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um processo.
Competéncia de Processo Conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias para se realizar
atividades especificas no ambito da Agéncia.
Sua existéncia depende da necessidade da
execucdo da atividade ao qual ela esta
associada. Em caso de destituicdo da
execucdo da atividade as competéncias de
processos associadas se tornardo
desnecessarias.

Processo de Trabalho Conjunto de atividades com inicio, sequéncia
e fim determinados que devem ser seguidos,
obrigatoriamente, para o alcance de um
resultado organizacional.

2.2 Sigla
Definicao Significado
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
MPR Manual de Procedimento — Documento de

carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacgdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.
SEI Sistema Eletronico de Informacgdes
SIA Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Checklist de Qualidade de Manual de Este checklist contém os itens que devem
Procedimento ser seguidos pelo mapeador para garantir

gue um manual de procedimentos tenha
qualidade satisfatéria.

E-Mail Padrdo - Indicacdo para Mapeamento | Email padrdo a ser enviado ao gestor da area
de Processo de Trabalho da SIA solicitando a indicacdo de servidores para

auxiliar a GTPS - Processos a diagramar o

mapa de um processo de trabalho sob
responsabilidade da area.
E-Mail Padrdo - Solicitagdo de Validagdo do E-mail que solicitagdo a aprova¢dao do MPR

Gestor da Area pelo Gestor da area envolvida.
Formas da Notagdao de Mapeamento de Esténcil do Microsoft Visio com todas as
Processos formas autorizadas para mapeamento de

processos de trabalho e de negdcio.
Manual de Referéncia de Mapeamento de | O presente manual formaliza a linguagem de
Competéncias mapeamento de competéncias a ser
utilizada na ANAC explicita a metodologia a
ser implementada, constituindo uma
importante referéncia na implantagao da
Gestdo por Competéncias na ANAC. As
regras e convengdes deste manual devem
ser seguidas por qualquer colaborador
envolvido com mapeamento de
competéncias dentro da Agéncia.
Manual de Referéncia de Mapeamento de Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos Processos editado pelo Escritdorio de
Processos - ESPROC

10
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Memorando para Publicacdo de MPR na SIA

Modelo de memorando solicitando a
publicacdo de Manual de Procedimentos na
SIA.

Métricas para Mapeamento

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

Numeracao Padrao de MPR na SIA

Este artefato apresenta as séries de
centenas que devem ser seguidas na
numeracao de MPR na SIA, de acordo com a
tematica do assunto tratado no manual.

Planilha de Recenseamento de Processos -
SIA

Planilha com listagem dos manuais de
procedimento da SIA para realizagao do
recenseamento junto as geréncias.

Preenchimento Automatico - Documentos
SEl e Ciéncia

Tabela com os cédigos de preenchimento
automatico para documentos no SEI!

Preenchimento Automatico de Artefatos

Passo a passo da preparacdo de um artefato
para que seja possivel o preenchimento
automatico de dados simples.

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
indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Areas e Grupos
GTPS - Processos

Competéncia
Cadastra processo de trabalho no sistema
GFT, de acordo com as orientagdes previstas
no Manual de Gerenciamento de Processos
da ANAC.

Conduz reunido com clareza e objetividade
de acordo com roteiro pré-estabelecido.
Cria proposta de processo de trabalho “to
be”, conforme a metodologia de
mapeamento de processos de trabalho.
Desenha os fluxos dos Processos de
Trabalho, utilizando as funcionalidades do
Visio, conforme orientagao do Manual de
Referéncia de Mapeamento de Processos.
Elabora Manuais de Procedimentos Internos,
com base nas atividades executadas,
conforme manual de referéncia do
mapeamento de processos na ANAC.

GTPS - Processos, O GTPS

GTPS - Processos

GTPS - Processos

GTPS - Processos

11
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3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso

Cadastro de A3

Cadastro dos A3 em
realizacdo e arquivados na
superintendéncia.

\\sdedf1004\sa\app\9.exe

GFT- Sistemas
Externos

Mddulo de acesso a
sistemas externos do GFT

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\12.exe

GFT - Areas e Grupos

Mddulo de Areas e Grupos
do GFT

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\4.exe

GFT - Artefatos

Mddulo de cadastro de
artefatos do sistema GFT

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\8.exe

GFT - CCHA

Modulo de cadastro de
competéncias,
conhecimentos, habilidades
e atitudes do GFT.

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\11.exe

GFT - Demandas

Mddulo de Demandas do

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\5.exe

Sistema GFT
GFT - Manual de Sistema de Cadastro de MPR \\sperj1208\gft\aplicacao\files\9.exe
Procedimento do GFT.

GFT - Processos de

Maddulo de Processos de

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\6.exe

Trabalho Trabalho do GFT
GFT - Termos Mddulo de Termos do GFT \\sperj1208\gft\aplicacao\files\10.exe
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

Despacho de

Publicacdo/revisdo MPR/SIA

Despacho

Publicacdo de MPR da SIA

Manual de Procedimento/sia

Mpr

Manual de Procedimento -

Publicacdo de MPR da SIA

12
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo 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 orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd 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 Recenseamento de Processos da SIA

Trata o presente processo do planejamento da equipe da GTPS para realizagdo do
recenseamento de processos de trabalho da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria,
a ser realizado no ano seguinte.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de dezembro", 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: "Demandas
de recenseamento da SIA cadastradas.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: O GTPS.

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

14
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1? dia Ot
de dezembiro

01. Realizar
reunido e cadastrar
demandas de
tecenseathento
da 314

O GTRE

02. Realizar
despacho com
o 3lA sohre o
tecenseathento

O GTPE

Dematidas

de recenseamento
da 314 cadastradas

01. Realizar reunido e cadastrar demandas de recenseamento
da SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: Em reunido com a equipe da GTPS, o gerente cadastra e distribui as
demandas de recenseamento das geréncias da SIA entre a equipe.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Realizar Recenseamento de
Processos da SIA', publicado no MPR/SIA-010-R07, opcionalmente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar despacho com o SIA sobre o
recenseamento”.

02. Realizar despacho com o SIA sobre o recenseamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: O GTPS deve agendar e realizar despacho com o SIA para tratar do
recenseamento de processos. Nesse despacho O GTPS deve apresentar a planilha com a
listagem dos processos de trabalho mapeados no ambito da Superintendéncia e identificar
junto ao SIA a prioridade de recenseamento desses processos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Realizar Recenseamento de Processos da SIA

Este processo consiste em levantar, periodicamente, a lista dos processos de trabalho em
execugdo na SIA.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de recenseamento da SIA cadastrada", 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 para execu¢ao de cadastro de processo cadastrada.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTPS - Processos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com
roteiro pré-estabelecido.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Planilha de Recenseamento de Processos
- SIA".

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

16
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Demanda de
recengeatnetito
da 3[4 cadastrada

01. Estudar
todos os processos
cadastrados
Bt Figor oue
etrvalverm a drea

GTPS - Processos

02 Realizat
teceseatmenta
de processos
coth 0 gestor
da drea

GTPS - Processos

Demanda para
execugED
de cadastro
de processo
cadastrada

01. Estudar todos os processos cadastrados em vigor que
envolvem a area

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir o sistema GFT - Processos de Trabalho e identificar a lista
dos processos em vigor que afeta a drea que ird sofrer o recenseamento. Deve-se abrir o
diagrama de cada processo e entender seu fluxo, de forma a conhecer cada processo e o
resultado final gerado por ele.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar recenseamento de processos com
o gestor da area".

02. Realizar recenseamento de processos com o gestor da
area

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: A GTPS - Processos deve acessar o sistema “GFT - Relatdrios e Séries”, e
exportar o relatdrio “Relagdo de Processos de Trabalho da SIA”. Em seguida, deve estruturar
planilha do artefato “Recenseamento de Processos SIA” com a relacdo dos MPR da area a

17
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ser realizado o recenseamento. Essa planilha deve ser encaminhada por e-mail (Planilha de
Recenseamento de Processos - SIA) ao gestor da area, solicitando o preenchimento das
colunas com os seguintes questionamentos:

. O manual de procedimento ainda é necessario?
. O manual de procedimento precisa de atualizacdo?
. Existem processos de trabalho na geréncia que nao estdo listados em manual de

procedimento? Quais?

Caso necessario, pode ser realizada uma reunido com o gestor para auxilio no levantamento
das respostas.

Deve-se enfatizar que o recenseamento se trata apenas de processos rotineiros, e ndo
projetos, ou atividades de excecdo. Também deve-se explicar qual o motivo das perguntas,
e esclarecer que essa iniciativa ndo é para melhoria de processos, apenas recenseamento,
cujo intuito é ter cadastrado os processos da area. Deve-se anotar todos os processos
faltantes indicados pelo gestor da area. Em caso de drea nova ou recenseamento original,
ndo haverd lista a ser apresentada, e portanto, deve-se perguntar ao gestor sobre todos os
processos que ocorrem na area deles.

Caso haja processos ndo cadastrados, deve-se perguntar que o gestor explique, em linhas
gerais, o trabalho realizado no processo. Isso servirad para que entenda-se melhor qual é o
limite entre um processo e outro. Deve-se especificar os limites entre processos levando em
consideracdo a divisdo do trabalho atual da geréncia e as entregas parciais (marcos) que sdo
feitas para se chegar ao resultado final (do processo de negdcio). Em caso de conflito no
estabelecimento da quantidade de processos, deve-se acatar a posicdo da area
entrevistada. Além do nome dos processos, como resultado da reunido deve-se ter a
descricdo do processo. A descricdo deve conter o objetivo do processo, que afeta o processo
de negécio.

COMPETENCIAS:
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Recenseamento de Processos - SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Elaborar e Publicar MPR da SIA

Este processo tem por objetivo determinar os passos que devem ser seguidos para o
mapeamento dos processos de trabalho, a elaboracdo e publicacdo de Manuais de
Procedimentos da SIA.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de Elaboracdo de MPR", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"MPR aprovado e publicado.

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sao: GTPS - Processos, O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Desenha os fluxos dos Processos de Trabalho,
utilizando as funcionalidades do Visio, conforme orientacdo do Manual de Referéncia de
Mapeamento de Processos; (2) Cadastra processo de trabalho no sistema GFT, de acordo com
as orientacGes previstas no Manual de Gerenciamento de Processos da ANAC; (3) Elabora
Manuais de Procedimentos Internos, com base nas atividades executadas, conforme manual de
referéncia do mapeamento de processos na ANAC; (4) Conduz reunido com clareza e
objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Checklist de Qualidade de Manual de
Procedimento", "E-Mail Padrao - Indicagdo para Mapeamento de Processo de Trabalho da SIA",
"E-Mail Padrdo - Solicitacio de Validagdo do Gestor da Area", "Formas da Notacdo de
Mapeamento de Processos"”, "Manual de Referéncia de Mapeamento de Competéncias",
"Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos", "Memorando para Publicacdo de MPR
na SIA", "Métricas para Mapeamento", "Numeragcdo Padrdao de MPR na SIA", "Preenchimento
Automatico - Documentos SEl e Ciéncia", "Preenchimento Automatico de Artefatos".

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. Realizar reuniao inicial com o responsavel pelo
mapeamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: GTPS - Processos deve contatar o gestor da drea envolvida, solicitando os
servidores que participardao do mapeamento. O contato pode ser informal ou via e-mail,
conforme artefato E-Mail Padrdo - Indicacdo para Mapeamento de Processo de Trabalho da
SIA, contendo os dados do processo a ser mapeado. Para descobrir o nome do gestor, deve-
se procurar no sistema GFT - Areas e Grupos.

Antes de realizar a reunido inicial o servidor da GTPS - Processos deve verificar se o processo
gue sera mapeado ja possui versdes antigas em outros MPR na superintendéncia, em vigor
ou em minutas esperando publicacdo. Para isso, deve-se verificar o cadastro do MPR no
sistema GFT - Manual de Procedimento.

Em seguida, deve-se reservar sala com notebook e projetor e agendar a reunido no Outlook
com as pessoas indicadas para realizar o mapeamento.

Em caso do(s) servidor(es) estar(em) localizado(s) em localidades distintas, deve-se agendar
uma videoconferéncia.

Durante a reunido: a GTPS - Processos deve repassar, de forma geral, o motivo e o papel de
todos os envolvidos. Pedir, aos participantes, para explicarem, em linhas gerais, como se da
0 processo: objetivo do processo, produto, inicio, fim, etapas principais, pessoas envolvidas,
razdo, e ligacdo com outros processos. Verificar duas coisas: se as mudangas propostas sao
compativeis com o histdrico de alteracGes desse MPR; e se serd necessario a automacdo de
processos no SEl. Caso a automacao seja necessaria, solicitar os documentos que serdo
automatizados.

Abrir o Visio através de conexdo remota e criar um arquivo na pasta de rede da GTPS.
Utilizar as Formas da Notac¢do de Mapeamento de Processos e realizar o mapeamento de
acordo com o artefato Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos, em conjunto
com os entrevistados. Verificar se o mapa possui todas as informagdes do processo, e 0
fluxo do evento de inicio ao evento de fim.

Apds o mapeamento dos processos, a GTPS - Processos deve sugerir o MPR onde os
processos mapeados serdo inseridos utilizando-se o sistema GFT - Processos de Trabalho,
possibilitando que os participantes opinem sobre a alocagdo do processo no MPR feito na
etapa anterior.

A entrevista deve decorrer de acordo com o capitulo de Boas Praticas do Manual de
Referéncia de Mapeamento de Processos.

ApOs a reunido: A GTPS - Processos deve realizar anotacdo no sistema GFT - Demandas,
relatando de forma sucinta o resultado da ultima reunido.

COMPETENCIAS:
- Desenha os fluxos dos Processos de Trabalho, utilizando as funcionalidades do Visio,
conforme orientacdo do Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos.
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- Elabora Manuais de Procedimentos Internos, com base nas atividades executadas,
conforme manual de referéncia do mapeamento de processos na ANAC.
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formas da Notacdao de Mapeamento de Processos,
Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos, E-Mail Padrao - Indicacao para
Mapeamento de Processo de Trabalho da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, GFT - Manual de Procedimento, GFT - Demandas,
GFT- Sistemas Externos, GFT - Processos de Trabalho, GFT - Areas e Grupos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar fluxos no GFT e enviar por e-
mail para preenchimento das instrucées de trabalho".

02. Cadastrar fluxos no GFT e enviar por e-mail para
preenchimento das instrucdes de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: GTPS - Processos deve, no sistema GFT - Processos de Trabalho, cadastrar
uma nova revisdo do processo, caso ja exista, ou um processo novo, caso ele esteja sendo
mapeado pela primeira vez. Cadastrar informacdes do titulo do elemento, tipo, sequéncia
de atividades, drea ou grupo responsdvel pelas etapas e upload do mapa de processo. Ao
nomear eventos (inicio ou fim), deve-se descrevé-los no sistema de forma especifica para o
processo sendo cadastrado, lembrando que em momento algum um evento pode ter o
mesmo nome que outro evento (mesmo em outro mapa). Os nomes dos eventos ndo
devem iniciar-se com verbos.

Se houver automacao do processo o SEl, deve-se inserir os documentos que serdao
automatizados na aba "Processos e Documentos Elaborados". Sera necessario informar se
serd um novo processo administrativo no SEI. Informar o Titulo do processo, tipo de
processo e especificagdo. Em seguida, inserir o texto padrao e cddigo dos dados que
deverado ser preenchidos automaticamente, de acordo com os artefatos Preenchimento
Automatico - Documentos SEl e Ciéncia e Preenchimento Automatico de Artefatos para
consulta dos cadigos.

Quando o processo de trabalho estiver relacionado a um MPR existente, deve-se alocar o
processo neste MPR. Caso o MPR identificado esteja em vigor, este procedimento constara
em uma revisdo deste manual. Para isso, deve-se criar uma nova versdo de MPR, no
sistema. Anotar no campo de justificativa que a nova versdao do MPR estd sendo gerada para
incluir a nova versdo do processo.

Caso contrario, deve-se criar um novo MPR, e descrever o propdsito do manual. Verificar se
ha outros processos nos sistemas que sejam correlatos ao processo que ird fazer parte desse
MPR. Em caso positivo, listd-los no novo MPR em questdo. Na tela de criagdo do novo MPR,
deve-se selecionar a SIA como drea responsdavel pela aprovagao, e na data de aprovagao,
uma data qualquer do futuro, que serd ajustada posteriormente para refletir a data da real
assinatura do documento. A numerag¢do do MPR deve respeitar a tabela do artefato
Numerag¢do Padrdo de MPR na SIA.
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Por fim, deve-se gerar o documento em word e envia-lo ao servidor da drea para
preenchimento das instrucdes de trabalho. Deve ser acordado um prazo para elaboracao da
instrucao de trabalho pela drea e GTPS - Processos deve se colocar a disposicdo para a ajuda
necessaria. Apds receber as instrucdes de trabalho preenchidas, GTPS - Processos deve
inseri-las no sistema e agendar reunido para elaboracao da segunda etapa do MPR.

COMPETENCIAS:

- Cadastra processo de trabalho no sistema GFT, de acordo com as orientagdes previstas no
Manual de Gerenciamento de Processos da ANAC.

- Elabora Manuais de Procedimentos Internos, com base nas atividades executadas,
conforme manual de referéncia do mapeamento de processos na ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Preenchimento Automatico de Artefatos,
Preenchimento Automatico - Documentos SEl e Ciéncia, Manual de Referéncia de
Mapeamento de Competéncias, Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos,
Formas da Notacdo de Mapeamento de Processos, Numeracdo Padrdao de MPR na SIA,
Métricas para Mapeamento, Checklist de Qualidade de Manual de Procedimento.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido para elaboracdo da
segunda etapa do MPR".

03. Realizar reuniao para elaboragao da segunda etapa do
MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: A segunda etapa do MPR consiste na inser¢do de artefatos, sistemas, lead
time e competéncias. E importante informar se a etapa agrega valor, se é legalmente
necessdria e, se for o caso, inserir um prazo para a etapa.

Necessita-se, primeiramente, que as instrugdes de trabalho de todas as etapas estejam
preenchidas. Os artefatos e os sistemas externos devem ser os proximos a serem incluidos,
e somente apds a conclusao destes detalhamentos deve-se inserir as competéncias. Caso o
sistema em particular ndo esteja cadastrado, deve-se enviar e-mail para o ESPROC - SPI
solicitando o cadastro do novo sistema.

As competéncias devem ser inseridas somente nas atividades relevantes, conforme o
Manual de Referéncia de Mapeamento de Competéncias, que sdo:

1) as atividades que agregam valor; e
2) as atividades que necessitam de conhecimento ndo ébvio para serem realizadas.

Caso a competéncia ndo exista, deve-se cadastra-la no sistema GFT - CCHA, de acordo com a
metodologia do Manual de Referéncia de Mapeamento de Competéncias.

Apds a reuniao, GTPS - Processos deve realizar anotagdo no sistema GFT - Demandas,
relatando de forma sucinta o resultado da ultima reunido.

23



@

ANAC MPR/SIA-010-R08

Quando nao houver mais necessidade de reunido, a GTPS - Processos deve gerar o MPR em
Word no sistema GFT - Manual de Procedimento e verificar se ndo ha erros ou informacdes
desatualizadas. Com o documento em Word, é mais facil verificar se os nomes e descricoes
de grupos, artefatos e termos estao corretos, assim como é facil identificar erros de
ortografia. Em caso de erros, corrigi-los.

A qualidade do manual de procedimentos elaborado sera verificada pelo GTPS - Processos,
utilizando o Checklist de Qualidade de Manual de Procedimento.

COMPETENCIAS:

- Desenha os fluxos dos Processos de Trabalho, utilizando as funcionalidades do Visio,
conforme orientagdo do Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos.

- Elabora Manuais de Procedimentos Internos, com base nas atividades executadas,
conforme manual de referéncia do mapeamento de processos na ANAC.

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Mapeamento de
Competéncias, E-Mail Padrdo - Solicitacdo de Validagdo do Gestor da Area, Checklist de
Qualidade de Manual de Procedimento.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Fazer ajustes finais e enviar para validacao
do técnico e gestores".

04. Fazer ajustes finais e enviar para validagao do técnico e
gestores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar no sistema GFT - CCHA se todas as competéncias
publicadas no MPR foram validadas, ja que competéncias ndo validadas podem mudar de
redagdo a qualquer momento, e portanto, ndo podem ser aprovadas. Em caso de
competéncias nao validadas, deve-se pedir ao responsdvel pela validagdao das competéncias
gue o faga o mais rapido possivel.

Verificar também, no documento do Word, se a descri¢cdo dos processos e a descri¢do do
MPR estdo de acordo com seu conteldo. Caso ndo estejam, proceder aos ajustes.

Nesta etapa, os termos devem ser adicionados ao MPR. Deve-se colocar como termos:

1) Todas as siglas que aparecem no MPR.
2) Todas as expressoes técnicas.
3) Tradugdes, se existirem.

Caso o termo que se deseja adicionar ao MPR ndo exista, deve-se cadastra-lo no sistema
GFT - Termos

Verificar também se os mapas em Visio, cadastrados no GFT - Processos de Trabalho, estdo
de acordo com a versao final de cada processo cadastrado no MPR. Em caso negativo, deve-
se ajustar o Visio e atualiza-lo no mesmo sistema. Atualizar também nesse sistema, os dados
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de frequéncia de disparo do processo, caso ele seja periddico, e as dreas/grupos com
liberdade de solicitar o seu disparo.

GTPS - Processos deve verificar se o MPR estd conforme os itens do artefato Checklist de
Qualidade de Manual de Procedimento. Adicionalmente, verificar se o manual:

1) Possui instrugdes de trabalho claras, de tal forma que um leigo consiga entendé-las.

2) Se a modelagem de dados foi feita corretamente.

3) Se nao foram esquecidas etapas.

4) Se as etapas passivas foram usadas de forma adequada.

5) Se os eventos de inicio e fim sdo apropriados.

6) Se as etapas mais significativas possuem competéncias declaradas.

7) Se todas as etapas possuem seu lead time descrito

8) Se todos os Processos de Trabalho possuem a aba de Execugdo preenchida, informando
corretamente a estimativa de vezes que o processo é executado ao ano

Em caso de problemas, deve-se anota-los no préprio documento usando comentdrios ou a
funcionalidade "Controlar Alteragdes" e encaminhar por e-mail para o responsdvel pelo
mapeamento na area.

Caso o MPR esteja conforme, entdo GTPS - Processos deve solicitar por e-mail ou
pessoalmente a validacdo do gestor da area responsdvel pelo MPR. Caso necessario devem
ser providenciados os ajustes e, somente apds validacdo, deve-se seguir para a etapa de
cadastrar processo no SEl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Qualidade de Manual de
Procedimento.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar processo no SEl e encaminhar
para validagdo de O GTPS".

05. Cadastrar processo no SEl e encaminhar para validacao de
O GTPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Utilizando o GFT - Demandas, GTPS - Processos deve clicar na aba "SEI" e
incluir despacho como documento de um novo processo administrativo. Em seguida
preencher na especificacdo o numero do MPR e clicar em "OK". Sera aberta a janela de
edicdo do memorando. Deve-se clicar em "Restaurar Texto Padrdo", o texto sera preenchido
automaticamente. Se necessario, fazer alteragGes no texto do documento e clicar em OK.

Feito isso, o sistema ird incluir automaticamente o processo "Organiza¢do e Funcionamento:
Manual de Procedimentos - MPR" no SEI e gerar o nimero de protocolo. Em seguida inserir
a minuta do MPR como documento externo e finalmente conferir o processo no SEI.

Caso esteja de acordo com o contetido e forma, GTPS - Processos deve assinar o despacho
no SEI. Por fim, deve enviar o processo a SIA, selecionando apenas a opg¢do "enviar e-mail de
notificacdo".
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando para Publicagao de MPR na SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, GFT - Demandas.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Publicacdo de MPR da SIA

1.1. Despacho de Publicacdo/revisdo MPR/SIA (Despacho)

1.2. Manual de Procedimento/sia (Manual de Procedimento - MPR)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar o despacho no SEl e enviar para a
SIA".

06. Assinar o despacho no SEl e enviar para a SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: Caso esteja de acordo com o conteudo e forma, O GTPS deve assinar o
despacho no SEl e enviar o processo a SIA

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar apresentacdao do MPR publicado".

07. Realizar apresenta¢ao do MPR publicado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Caso se trate da primeira versdao do MPR ou revisdo que altere os fluxos
e/ou procedimentos dos processos de trabalho, a GTPS - Processos deve entrar em contato
com o gestor da area, para agendamento de reunido onde serdo apresentados os novos
procedimentos internos existentes no MPR publicado em BPS. O gestor da area deve definir
os participantes da reunido (servidores envolvidos nos processos de trabalho desse MPR). A
apresentacdo deve ser realizada pelo gestor da drea ou por servidor indicado,
preferencialmente aquele que tenha participado do mapeamento dos processos em
conjunto com a GTPS - Processos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Avaliar Oportunidade de Melhoria de Processo da SIA

Este processo consiste em determinar os passos para selecionar, dentre os processos da SIA,
quais devem ser objeto de estudo para posterior modificagao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Semestralmente", 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: "Analise da
necessidade de cadastro de melhoria de processo de trabalho realizada.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTPS - Processos, O GTPS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com
roteiro pré-estabelecido.

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. Verificar existéncia de demanda de melhoria de processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Abrir o sistema GFT - Demandas. Verificar, entre as demandas, se ha
alguma demanda cadastrada do processo "Melhorar Processo de Trabalho".

Verificar se hd alguma demanda em execucdo ou esperando executor para o processo
"Melhorar Processo".

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha demanda aberta?" seja "ndo, nao ha
demanda", deve-se seguir para a etapa "02. Selecionar processo de trabalho". Caso a
resposta seja "sim, ha demanda", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Selecionar processo de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir o sistema GFT - Processos de Trabalho e exportar todos os
processos de trabalho em vigor atualmente, usando o botdo exportar. Deve-se entdo salvar
0 arquivo exportado em uma pasta de livre escolha.

Deve-se entdo realizar uma classificacdo ABC dos processos de trabalho pelo valor do lead
time total sem atividades que agregam valor multiplicado pelas atividades legalmente
necessarias. Deve-se salvar o resultado em uma pasta e anotar os processos de trabalho que
ficaram nas 5 primeiras posicoes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Apresentar processos e pedir sele¢do ao
Superintendente".

03. Apresentar processos e pedir sele¢ao ao Superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPS.

DETALHAMENTO: Deve-se marcar reunido com o SIA, em sua sala, na data mais proxima
possivel. Caso a reunido ndo possa ser feita imediatamente apds o contato, a marcagao deve
ser feita por email e o agendamento da reunido via outlook.

Deve-se apresentar ao Superintendente os 5 processos de trabalho enviados por e-mail,
explicando ao Superintendente que esses sdao 0s processos com maior oportunidade de
melhoria, através do corte de atividades desnecessdrias. Explicar se indagado, que o tempo
perdido com essas atividades foi ponderado pela quantidade de vezes que o processo
costuma ser acionado mensalmente.

Deve-se pedir ao Superintendente que ele escolha um dos processos de trabalho para
melhoria. Caso ele queira detalhes sobre o processo, deve-se abrir o sistema GFT -
Processos de Trabalho, e discuti-lo com calma. Explicar também que a iniciativa esta sendo
tomada por nao estar havendo nenhum processo de melhoria em andamento. Caso o
Superintendente ndo queira a melhoria, deve-se cancelar a iniciativa.
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Apds a selecdo feita pelo Superintendente, deve-se pedir uma meta de melhoria para ele.
Deve-se explicar que o responsavel pela melhoria entrara em contato com as geréncias que
executam o processo e que ela abrird um A3 para realizar o trabalho. Deve-se explicar que o
patrocinio do Superintendente é fundamental para que a melhoria seja feita. Deve-se avisar
também que a meta dada pelo Superintendente serd comunicada a todos como meta do
Superintendente e sera apresentada como a meta do projeto.

O projeto de melhoria utilizard o método A3, portanto, € uma melhoria continua de curto
prazo, até 3 meses, e com 3 a 4 pessoas no planejamento e execug¢do. A meta dada pelo
Superintendente deve ser de tal forma a estar em conformidade com esse prazo e
guantidade de recursos disponiveis.

Ap0s a selecdo e a meta dada pelo Superintendente, deve-se acessar o sistema de apoio
Gestdo de Demandas e cadastrar uma demanda de 'Executar melhoria de processos' no
sistema, deixando explicito, na descricdo da demanda, qual o processo a ser do, dizer que a
mesma foi selecionada pelo Superintendente apds classificacdo ABC, que ndo ha ainda
contato ou proposta de melhoria pelas dreas-fim, e a meta do Superintendente.

COMPETENCIAS:
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Melhorar Processo de Trabalho da SIA

Este processo descreve os passos necessarios para realizar melhorias nos processos de trabalho
da SIA. Estdao compreendidas nele atividades de definicdo das metas do processo, conhecimento
da situagao atual e desenho de mapa futuro.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Existéncia de demanda de melhoria de processo recém aberta no
sistema", 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: "Melhoria planejada e com plano de ac¢do criado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTPS - Processos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Cria proposta de processo de trabalho “to be”, conforme
a metodologia de mapeamento de processos de trabalho.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Formas da Notacdo de Mapeamento de
Processos".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se existe mapa de processo cadastrado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Existem duas situagdes possiveis: a melhoria ja foi definida internamente
pelo gestor do processo ou hd uma necessidade de melhoria, porém nao se conhece ao
certo qual seria.

Verificar dentro do sistema GFT - Processos de Trabalho, se ja existe um mapa cadastrado
para o processo que pretende-se fazer a melhoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ja existe mapa de processo atual
cadastrado?" seja "sim, ja existe mapa de processo atual cadastrado", deve-se seguir para a
etapa "02. Estudar o processo e perceber as oportunidades de melhoria". Caso a resposta
seja "ndo, ndo existe mapa de processo atual cadastrado", deve-se seguir para a etapa "04.
Realizar reunido seguindo o método A3".

02. Estudar o processo e perceber as oportunidades de
melhoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Avaliar as atividades componentes do processo. Nessa etapa, deve-se
observar se a relagdo de dependéncia entre duas ou mais atividades é realmente necessaria
ou se podem acontecer paralelamente, bem como verificar se todas as atividades listadas
agregam valor ou sdo legalmente necessarias para o processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar proposta "to be" com as métricas".

03. Criar proposta "to be" com as métricas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Desenhar um novo fluxograma para o processo de trabalho que atenda as
metas estabelecidas previamente.

COMPETENCIAS:
- Cria proposta de processo de trabalho “to be”, conforme a metodologia de mapeamento
de processos de trabalho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formas da Notacao de Mapeamento de Processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido seguindo o método A3".

04. Realizar reuniao seguindo o método A3

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execugdo desta etapa deve se comunicar de forma
detalhada com o solicitante para entender a melhoria pensada. Devem ser feitas perguntas
gue fagam com que o tomador da demanda consiga aferir as métricas.
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Fazer diagrama da proposta “to be” com métricas, criar apresentacdao comparativa. A
metodologia A3 contempla o desenho da situacdo atual, os requisitos de melhoria e
acompanhamento dos trabalhos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formas da Notacdao de Mapeamento de Processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar no sistema o A3, os elementos
do processo e a demanda de MPR".

05. Cadastrar no sistema o A3, os elementos do processo e a
demanda de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPS - Processos.

DETALHAMENTO: Trés cadastros devem ser realizados, desse modo, o servidor deve seguir
os passos detalhados adiante:

- Acessar o sistema de apoio Cadastro de A3 e preencher o formulario com os requisitos do
processo, a situacdo atual, a situagdo alvo e o plano de agdo (A3).

- Cadastrar no sistema GFT - Processos de Trabalho o processo, sua descricdo, seus
elementos, a sequéncia entre seus elementos e dar upload no diagrama.

- Acessar o sistema GFT - Manual de Procedimento e cadastrar uma minuta de MPR para
incluir o processo recém desenhado.

Caso seja necessario o desenvolvimento de sistema, deve-se acessar o sistema GFT - Gestdo
de Demandas e cadastrar a necessidade de desenvolvimento de sistema para o processo em
guestdo para que, em momento posterior, ele seja desenvolvido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Manual de Procedimento, GFT - Processos de
Trabalho, Cadastro de A3.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

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