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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS
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3) Elaborar Ata da Reunido do Conselho Consultivo
4) Elaborar e Publicar Calendario Anual do Conselho Consultivo
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3) Elaborar e Publicar Calendario Anual do Conselho Consultivo
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6) Substituir Membro do Conselho Consultivo

d) O GTCP
1) Elaborar Ata da Reunido do Conselho Consultivo
2) Renovar Composicdo do Conselho Consultivo

3) Substituir Membro do Conselho Consultivo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os processos de trabalho que envolvem a gestdo técnica e administrativa
do Conselho Consultivo da ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Técnica - ASTEC, os seguintes processos de trabalho:
a) Preparar e Assessorar Reunido do Conselho Consultivo.

b) Analisar e Responder Questionamento de Membros do Conselho Consultivo.

c) Elaborar Ata da Reunido do Conselho Consultivo.

d) Instituir Camara Técnica Setorial.

e) Renovar Composicdo do Conselho Consultivo.

f) Substituir Membro do Conselho Consultivo.

g) Elaborar e Publicar Calendario Anual do Conselho Consultivo.

h) Apresentar Relatério Anual de Atividades ao Conselho Consultivo.

1.2 REVOGACAO

MPR/ASTEC-006-R01, aprovado na data de 16 de novembro de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Art. 31 do Regimento Interno, aprovado pela Resolucdo n2 381, de 14 de junho de 2016.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
ASTEC - Secretaria Colaboradores terceirizados que apoiam as
atividades desenvolvidas na ASTEC.
ASTEC - Servidor Servidores responsaveis pelas atividades
desenvolvidas na ASTEC.
O ASTEC Chefe da Assessoria Técnica.
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O GTCP O Gerente Técnico de Coordenagao,
Assessoramento e Padronizagao de Atos

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Chefe da Assessoria Técnica aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucado dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sado elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugao 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) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes finais do documento, que trata das acbes 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 apresentacao das
informacbdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
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 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
SPI Superintendéncia de Planejamento
Institucional.
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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

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Redige textos oficiais com impessoalidade, ASTEC - Servidor
clareza, concisdo, formalidade, uniformidade
e uso do padrao culto da linguagem.
Valida documentos produzidos, com atencgdo O GTCP
aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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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.

10
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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 execuc¢ao 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 Preparar e Assessorar Reunidao do Conselho Consultivo

Este processo de trabalho envolve os procedimentos necessdrios para preparagdo e
assessoramento da reunido do Conselho Consultivo da ANAC.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "1 més apds a ultima reunido do Conselho Consultivo", 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: "Reunido do Conselho Consultivo Realizada.

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sdo: ASTEC - Secretdria, ASTEC - Servidor, O
ASTEC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza,
concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrado culto da linguagem.

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

11
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01. Definir data da proxima reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Compatibilizar a data da reuniao do Conselho do Consultivo com o
calenddrio de Reunides da Diretoria e os demais compromissos funcionais dos Diretores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Projeto Basico".

02. Elaborar Projeto Basico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Acessar o endereco https://sistemas.anac.gov.br/Sge/ com login e senha
de rede e criar projeto bdsico para realizacdo da sessdo presencial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Fazer comunicag¢Oes por e-mail e elaborar
oficios de convocacgao".

03. Fazer comunicagoes por e-mail e elaborar oficios de
convocagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mails aos possiveis expositores da Agéncia, a fim de
verificar a disponibilidade para realizar apresentacdo na reunido, e aos membros do
Conselho Consultivo, para que reservem a data da préxima reunido.

Elaborar oficio de convocacdo a ser enviado aos membros do Conselho Consultivo com
seguintes informagdes: data, hora e local da reunido; prazo e procedimentos para envio
sugestdes para a pauta; entre outras, de acordo com a singularidade da reuniao.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisao, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar oficios".

04. Assinar oficios

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Assinar oficio no SEI.

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

05. Expedir oficios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Secretéria.

DETALHAMENTO: Preparar envelope contendo o oficio e o endereco do destinatario e
encaminha-lo ao Protocolo. Enviar concomitantemente o respectivo processo no SEl ao
Protocolo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Definir pauta".

13
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06. Definir pauta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Realizar levantamento das principais agdes empreendidas pela ANAC
desde a ultima reunido e organizar os principais assuntos levantados de acordo com o grau
de relevancia.

Identificar sugestdes de pautas encaminhadas pelos membros do Conselho Consultivo que
atendam aos requisitos para admissao.

Em seguida, consolidar as informacgdes e definir, juntamente com o Presidente do Conselho
Consultivo, a pauta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar documentos para a reunido".

07. Elaborar documentos para a reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar slides, roteiros e pautas comentadas, conforme padrao adotado
pela ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisdao, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Participar e assessorar Reunido do
Conselho Consultivo".

08. Participar e assessorar Reuniao do Conselho Consultivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Participar da reunido na qualidade de Secretario(a) Executivo(a) do
Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Registrar frequéncias e justificativas de
auséncias".

09. Registrar frequéncias e justificativas de auséncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Registrar em planilha de controle a presenca dos membros. Consolidar as
justificativas das auséncias. Alertar o ASTEC no caso de 3 auséncias ndo justificadas entre as
6 ultimas reunides para inicio do processo de substituicdo de membro.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Analisar e Responder Questionamento de Membros do Conselho
Consultivo

Este processo de trabalho envolve os procedimentos utilizados na andlise e resposta a
questionamentos dos membros do Conselho Consultivo.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de questionamento de membro do Conselho
Consultivo", 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: "Questionamento Respondido.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: ASTEC - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza,
concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrao culto da linguagem.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Analisar questionamento recebidos por meio postal ou eletrénico, a fim
de verificar sua pertinéncia em face as competéncias do Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O questionamento demanda subsidio de
Area Técnica?" seja "sim, o questionamento demanda subsidio de Area Técnica", deve-se
seguir para a etapa "02. Solicitar subsidio a Area Técnica e aguardar resposta". Caso a
resposta seja "ndo, o questionamento ndo demanda subsidio de Area Técnica", deve-se
seguir para a etapa "03. Encaminhar resposta a membro do Conselho Consultivo".

02. Solicitar subsidio a Area Técnica e aguardar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar questionamento a area técnica responsavel pelo assunto
objeto do questionamento e monitorar a resposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar resposta a membro do
Conselho Consultivo".

03. Encaminhar resposta a membro do Conselho Consultivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar resposta ao membro do Conselho Consultivo
preferencialmente pela mesma via de recebimento (postal ou eletrénica).

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Elaborar Ata da Reunidao do Conselho Consultivo

Este processo de trabalho envolve os procedimentos necessarios a elaboracdo da ata da reuniao
do Conselho Consultivo.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Reunido do Conselho Consultivo realizada", 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: "Ata do Conselho Consultivo aprovada e publicada.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: ASTEC - Servidor, O ASTEC, O GTCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Valida documentos produzidos, com ateng¢do aos
detalhes, as formas e aos aspectos técnicos necessarios; (2) Redige textos oficiais com
impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrdo culto da
linguagem.

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. Encaminhar e-mail de agradecimento aos conselheiros e
aos expositores da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar e encaminhar e-mail de agradecimento, conforme texto padrao
utilizado pela ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisao, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar ata".

02. Elaborar ata

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Utilizar degravacao, dudio e video da reunido como base para elaboracao
das atas.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar ata".

03. Validar ata

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se a redacao e formato da ata estdo adequados ao padrado
utilizado pela ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Valida documentos produzidos, com ateng¢do aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar ata para os Diretores".

04. Encaminhar ata para os Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Enviar ata aos Diretores por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar ata para ratificacdo dos
conselheiros".

05. Encaminhar ata para ratificagao dos conselheiros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Enviar ata aos membros do Conselho Consultivo para ratificagdo.

20



@

ANAC MPR/ASTEC-006-R02

| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Inclusdo da ata no site".

06. Inclusao da ata no site

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar ata ao endereco comunica@anac.gov.br para disponibilizacdo
no site da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Instituir Camara Técnica Setorial

Instituir Camara Técnica Setorial proposta pelo Conselho Consultivo para fins de estudo,
avaliacdo e apresentacdo de propostas sobre temas de interesse comum aos segmentos da
aviacao civil.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de instituicdo de Camara Técnica Setorial no Conselho
Consultivo", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Trabalhos da Camara Técnica Setorial finalizados.

b) Camara Técnica Setorial ndo instituida.

O grupo envolvido na execucado deste processo é: ASTEC - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza,
concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrado culto da linguagem.

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 elaborag¢ao de Termo de Referéncia de Camara
Técnica Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Identificado pedido de criagdo de Camara Técnica Setorial, solicitar a
elaboracgdo de termo de referéncia que apresente: breve descri¢cdo do assunto objeto da
camara; temas a serem discutidos; metas e objetivos; composi¢do; metodologia dos
trabalhos; cronograma de atividades; outras informacdes, de acordo com a especificidade
do assunto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar aprovacgao do Termo de
Referéncia".

02. Aguardar aprovag¢ao do Termo de Referéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Aguardar aprovacao da criacdao da Camara Técnica Setorial pelo
Presidente do Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Termo de Referéncia foi aprovado?" seja
"sim, o Termo de Referéncia foi aprovado", deve-se seguir para a etapa "03. Definir a
composicdo da Camara Técnica Setorial". Caso a resposta seja "ndo, o Termo de Referéncia
nao foi aprovado", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Definir a composicao da Camara Técnica Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Definir: o coordenador; o servidor da ANAC que atuard como secretdrio e
assessorara os trabalhos; e os demais integrantes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Portaria e encaminhar para
assinatura do Diretor-Presidente".

04. Elaborar Portaria e encaminhar para assinatura do
Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar portaria de instituicdo da Camara Técnica Setorial, a qual devera
conter: o assunto objeto da Camara Técnica; os integrantes; o prazo para conclusdo dos
trabalhos.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e
uso do padrao culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Acompanhar o trabalho desenvolvido pela
Camara Técnica Setorial".
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05. Acompanhar o trabalho desenvolvido pela Camara
Técnica Setorial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Prestar apoio logistico para realizacdo de reunides da Camara Técnica
Setorial e monitorar os trabalhos desenvolvidos e o prazo para conclusdo dos trabalhos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar relatdrio final da Camara
Técnica Setorial a area técnica responsavel".

06. Encaminhar relatdrio final da Camara Técnica Setorial a
area técnica responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar formalmente relatdrio final da Cdmara Técnica Setorial a area
técnica responsavel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Renovar Composi¢ao do Conselho Consultivo

Este processo apresenta os procedimentos adotados para a renovacdo da composicdao do
Conselho Consultivo, quando do término de mandato.

O processo contém, ao todo, 17 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Término de mandato", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Composicao
do Conselho Consultivo renovada.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: ASTEC - Servidor, O ASTEC, O GTCP.

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. Elaborar oficio de agradecimento e comunicado do
término do mandato aos conselheiros

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar oficio de agradecimento pela participacdo dos membros no
Conselho Consultivo e informar o término do mandato.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e assinar comunica¢do".

02. Validar e assinar comunicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Avaliar e assinar documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Nota Técnica sobre abertura de
processo seletivo para escolha de novos membros".

03. Elaborar Nota Técnica sobre abertura de processo
seletivo para escolha de novos membros

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar nota técnica que proponha: requisitos da entidade indicante e
do candidato; critérios de desempate; prazos e forma para envio das indicagdes. Apontar
eventuais diferencas em relagdo ao processo seletivo anterior.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Nota Técnica sobre abertura de
processo seletivo".

04. Validar Nota Técnica sobre abertura de processo seletivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Verificar se a Nota Técnica atende a legislagdo aplicdvel em especial ao
Regimento Interno do Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar Nota Técnica sobre
abertura de processo seletivo".

05. Validar e assinar Nota Técnica sobre abertura de processo
seletivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Verificar se a Nota Técnica atende a legislagdo aplicavel em especial ao
Regimento Interno do Conselho Consultivo e assinar o documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar minuta de Portaria que
estabelece os procedimentos e requisitos para indicacao".
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06. Elaborar minuta de Portaria que estabelece os
procedimentos e requisitos para indicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de portaria de abertura do processo seletivo, conforme
proposta apresentada na nota técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Submeter Nota Técnica e proposta de
Portaria ao Diretor-Presidente".

07. Submeter Nota Técnica e proposta de Portaria ao Diretor-
Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Submeter a nota técnica e a proposta de portaria, para validacdo, ao
Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Publicar Portaria que estabelece os
procedimentos para indicagdo".

08. Publicar Portaria que estabelece os procedimentos para
indicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Publicar a portaria no Diario Oficial da Unido, com a redacao final validada
pelo Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Analisar documentacao recebida".

09. Analisar documentacgao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Verificar a regularidade da documentacdo recebida, com base nos
requisitos e critérios definidos na portaria de abertura do processo seletivo. Consolidar em
planilha as indicacGes recebidas, a fim de agrupa-las por segmento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar Nota Técnica de avaliacdo das
indicacGes recebidas e selecdo dos candidatos".

10. Elaborar Nota Técnica de avaliagao das indicacoes
recebidas e selecao dos candidatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Consolidar os dados analisados e apresentar as indicagdes em ranking,
conforme critérios de desempate aplicados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar Nota Técnica sobre sele¢do dos
candidatos".

11. Validar Nota Técnica sobre sele¢ao dos candidatos
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Verificar se a Nota Técnica atende a legislacdo aplicadvel em especial ao
Regimento Interno do Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Validar e assinar Nota Técnica sobre
selecdo dos candidatos".

12. Validar e assinar Nota Técnica sobre sele¢ao dos
candidatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Verificar se a Nota Técnica atende a legislagdo aplicavel em especial ao
Regimento Interno do Conselho Consultivo e assinar o documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Submeter Nota Técnica ao Diretor-
Presidente".

13. Submeter Nota Técnica ao Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar ao Diretor-Presidente para andlise e definicdo dos membros a
serem designados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Elaborar proposta de Portaria de
designacdo dos novos membros".

14. Elaborar proposta de Portaria de designagao dos novos
membros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar proposta de portaria de designacdo dos novos membros do
Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Disponibilizar Portaria ao Diretor-
Presidente para assinatura".

15. Disponibilizar Portaria ao Diretor-Presidente para
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Disponibilizar a portaria ao Diretor-Presidente para assinatura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Publicar Portaria de designacao dos novos
membros".

16. Publicar Portaria de designa¢cao dos novos membros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Publicar a portaria no Diario Oficial da Unido.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Elaborar e enviar comunicagdo aos novos
membros".

17. Elaborar e enviar comunica¢ao aos novos membros

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar oficio comunicando a designa¢do aos novos membros do
Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Substituir Membro do Conselho Consultivo

Este processo apresenta os procedimentos adotados para substituicio de membro do Conselho
Consultivo nos casos de auséncias nao justificadas ou perda de representatividade do membro
no respectivo segmento.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Auséncias nao justificadas ou perda de representatividade", 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: "Membro do Conselho Consultivo Substituido.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: ASTEC - Servidor, O ASTEC, O GTCP.

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. Elaborar e enviar comunicagao ao membro que sera
desligado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar e enviar oficio de comunicagdo ao membro, informando o
desligamento e o respectivo motivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e assinar comunica¢do".

02. Validar e assinar comunicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Avaliar e assinar documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Nota Técnica sobre vacancia e
abertura de procedimento de selegdo".

03. Elaborar Nota Técnica sobre vacancia e abertura de
procedimento de selecao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar nota técnica contendo fundamentagdo para abertura do
procedimento de selegdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar Nota Técnica sobre vacancia e
abertura de sele¢do".

04. Validar Nota Técnica sobre vacancia e abertura de selegao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Verificar se a Nota Técnica atende a legislagdo aplicdvel em especial ao
Regimento Interno do Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e Assinar Nota Técnica sobre
vacancia e abertura de sele¢do".

05. Validar e Assinar Nota Técnica sobre vacancia e abertura
de selegao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Verificar se a Nota Técnica atende a legislagdo aplicavel em especial ao
Regimento Interno do Conselho Consultivo e assinar documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar minuta de Portaria que
estabelece os procedimentos para indicacao".

06. Elaborar minuta de Portaria que estabelece os
procedimentos para indicacao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar proposta da portaria de abertura do procedimento de selecdo e
estabelecimento dos requisitos para a indicacdo de candidatos, com base na portaria de
selecdo dos membros que compdem o respectivo mandato.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Disponibilizar Portaria ao Diretor-
Presidente para assinatura".

07. Disponibilizar Portaria ao Diretor-Presidente para
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Disponibilizar a Portaria ao Diretor-Presidente para assinatura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Publicar Portaria que estabelece os
procedimentos para indicagdo".

08. Publicar Portaria que estabelece os procedimentos para
indicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Publicar a portaria no Diario Oficial da Unido, a fim de divulgar a abertura
do procedimento de selecdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar Nota Técnica de sele¢do do
candidato".

09. Elaborar Nota Técnica de sele¢ao do candidato

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar nota técnica contendo analise da indicacdo recebida, verificando
a conformidade com os requisitos estabelecidos na portaria de abertura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Validar Nota Técnica sobre sele¢do".

10. Validar Nota Técnica sobre sele¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Verificar se a Nota Técnica atende a legislagdo aplicdvel em especial ao
Regimento Interno do Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Validar e assinar Nota Técnica sobre
selegao".

11. Validar e assinar Nota Técnica sobre sele¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Verificar se a Nota Técnica atende a legislagdo aplicavel em especial ao
Regimento Interno do Conselho Consultivo assinar documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Submeter Nota Técnica ao Diretor-
Presidente para andlise e validagdo".
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12. Submeter Nota Técnica ao Diretor-Presidente para analise
e validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Submeter a nota técnica ao Diretor-Presidente para andlise e validagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar proposta de Portaria de
designacdo do novo membro".

13. Elaborar proposta de Portaria de designag¢ao do novo
membro

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar proposta da portaria de designa¢do do indicado selecionado para
integrar o Conselho Consultivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Disponibilizar minuta de Portaria ao
Diretor-Presidente para assinatura".

14. Disponibilizar minuta de Portaria ao Diretor-Presidente
para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Disponibilizar a proposta de portaria ao Diretor-Presidente para
assinatura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Publicar Portaria de designagdo do novo
membro".

15. Publicar Portaria de designacao do novo membro

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Publicar a portaria no Didrio Oficial da Unido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Elaborar e enviar comunica¢do ao novo
membro".

16. Elaborar e enviar comunica¢ao ao novo membro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar oficio comunicando a designa¢do ao novo membro do Conselho
Consultivo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Elaborar e Publicar Calendario Anual do Conselho Consultivo

Este processo consiste em definir, elaborar e publicar o Calendario Anual de Reunides do
Conselho Consultivo da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util de dezembro", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
"\rtf1\ansi\deffO{\fonttbI{\fO\fnil\fcharset0 Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrucBes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Calenddrio Anual de Reunides do Conselho Consultivo Elaborado e
Publicado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: ASTEC - Servidor, O ASTEC.

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

37



),

MPR/ASTEC-006-R02

Prithairin
dia vt de
dezembro

01. Verificar
datas dispondvels
para 0 ano subseguente

ASTEC - Bervidor

02. Realizar
Reunddo para
definicdo das

datas e elaboracio
da mirnata de
raletiddrin

ASTEC - Bervidor

03, Validar
mitnata de calendério
com a Diretoria

O ABTEC

04, Tnchuir
mitiata de pottatia
cue institil
o calenddtio
atial de reunities
para assinatura

ARTED - Bervidar

05. Providenciar
publicagdo
ein BPS & divulgar
o calendério
atndal para o8
metmbros do Conselho

ASTEC - Bervidor

Calenddrio
Araal de Reunides
do Conselho
Consultivo
Elahorada
e Publicadn



ANAC MPR/ASTEC-006-R02

01. Verificar datas disponiveis para o ano subsequente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar as datas disponiveis para realizacdo das reunides do
Conselho Consultivo levando em consideracdo a agenda de Reunides da Diretoria para o ano
subsequente, de forma a ndo haver conflito de datas, bem como observar a trimestralidade
das reunides, conforme disposto no Regimento Interno do Conselho Consultivo, aprovado
pela Resolugdo n? 319, de 27 de maio de 2014.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Reunido para definicdo das datas
e elaboracdo da minuta de calendario".

02. Realizar Reuniao para definicao das datas e elabora¢ao da
minuta de calendario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar reunido interna com O ASTEC para apresentacdo e
discussdo das sugestdes de datas para as ReuniGes do Conselho Consultivo para o ano
subsequente e elaborar a minuta de calendario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar minuta de calendario com a
Diretoria".

03. Validar minuta de calendario com a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se a redagdo e o formato da minuta de calenddrio estdo
adequados ao padrao utilizado pela ASTEC e, em seguida, levar a minuta de calenddrio ao
conhecimento da Diretoria para validagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Incluir minuta de portaria que institui o
calendario anual de reunides para assinatura".

04. Incluir minuta de portaria que institui o calendario anual
de reunides para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Deve-se incluir minuta de portaria em bloco de assinatura para o Diretor-
Presidente e disponibilizar o bloco.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Providenciar publicacdo em BPS e divulgar
o calendario anual para os membros do Conselho".

05. Providenciar publicacao em BPS e divulgar o calendario
anual para os membros do Conselho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Deve-se incluir a Portaria para publica¢ao no bloco do BPS e enviar o
calendario por e-mail aos membros do Conselho Consultivo para conhecimento.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Apresentar Relatério Anual de Atividades ao Conselho Consultivo

Este processo consiste em apresentar o Relatdrio Anual de Atividades da ANAC ao Conselho
Consultivo, para que os conselheiros possam se manifestar acerca do assunto, e registrar as
manifesta¢des em ata.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do Relatério Anual de Atividades", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: "\rtf1\ansi\deffO{\fonttbl{\fO\fnil\fcharsetO Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Relatério Anual de Atividades apresentado ao Conselho Consultivo.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: ASTEC - Servidor, O ASTEC.

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. Disponibilizar Relatério Anual de Atividades aos membros
do Conselho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Enviar por e-mail o Relatdrio Anual de Atividades aos membros do
Conselho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Incluir Relatdrio Anual de Atividades como
tema em pauta da préxima reuniao".

02. Incluir Relatério Anual de Atividades como tema em
pauta da proxima reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Deve-se incluir como tema em pauta uma apresentacdo da SPI sobre o
Relatério Anual de Atividades.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Informar a SPI sobre inclusdo do tema em
pauta e solicitar arquivo para apresentacdo em reunido".

03. Informar a SPI sobre inclusao do tema em pauta e solicitar
arquivo para apresentacao em reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Deve-se informar a SPI sobre a inclusdo do tema para preparacdo da
apresentacdo aos membros do Conselho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Providenciar registro, em ata, das
consideragdes do Conselho sobre o Relatdrio de Atividades".

04. Providenciar registro, em ata, das consideragoes do
Conselho sobre o Relatdrio de Atividades

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Registrar em ata as manifesta¢des e pareceres dos membros do Conselho
sobre a apresentacdo do Relatério Anual de Atividades.

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