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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP) da Agéncia Nacional de Aviagdo Civil (ANAC) é
responsdvel pela Gestdo de Pessoas na Agéncia, nos termos do Art. 40, incisos | a XXIX, da
Resolugdo n? 381 (Regimento Interno da ANAC), de 14 de junho de 2016. A unidade atua nos
niveis estratégico, tatico e operacional nas seguintes dareas: Administracdo de Pessoas;
Desenvolvimento de Pessoas; Capacitacao; Gestdao de Desempenho, Recrutamento e Selecao; e
Qualidade de Vida no Trabalho. Também compete a SGP a promoc¢do da Inovacdo, a Gestao do
Conhecimento e a Gestdo de Parcerias para Estudos e Pesquisas de interesse da Agéncia.

Este Manual de Procedimento (MPR) contém informacgdes sobre as atividades de Comunicacdo
Social da SGP, de responsabilidade da Geréncia Técnica de Assessoramento (GTAS), conforme
disposto na Portaria de Delegacdo SGP n2 77, de 10 de janeiro de 2017. O art. 19, inciso XVI, do
referido normativo, cita como competéncia da GTAS “Planejar e coordenar a execugao das
atividades de Comunicacdo da SGP, inclusive a padronizacdo da interlocucdo da SGP com a
Assessoria de Comunicacdo — ASCOM”.

Em linhas gerais, a GTAS planeja e executa atividades de Comunicacdo Social relacionadas a area
de Gestdo de Pessoas, acerca de temas de interesse geral dos servidores, cursos, eventos,
projetos, iniciativas e legislacdo relacionada, entre outros. Ao abordar a terminologia
"Comunicacdo Social", o normativo refere-se ao processo de transmissao de informacdes que
prevé o adequado entendimento de uma mensagem, na cldssica estrutura fonte>>
codificador>>mensagem>>canal>> decodificador>> receptor. Conclui-se, portanto, que se trata
de comunicacdo sempre mediada, por veiculos de natureza eletronica ou grafica (intranet,
portais, pecas graficas, relatdrios, manuais, etc.).

Na pratica, as atividades de Comunicag¢do Social da SGP consistem na elaboracdo, revisdo e
edicdo de textos informativos, bem como no gerenciamento de conteudo a ser publicado na
Intranet da ANAC, em informativos internos, pegas publicitarias (impressas ou eletrénicas),
plataformas Wiki ou e-mails marketing. Sdo também planejadas Campanhas de Comunicacdo,
acOes que envolvam programacao visual e a atualizagdo de contatos e mailings de servidores e
colaboradores da SGP.

Em geral, as a¢Oes situam-se no dmbito da Comunicagdo Interna (que, juntamente com a
Comunicacgdo Externa, constitui-se em um dos pilares da Comunicac¢do Social), ja que os veiculos
de divulgag¢do geralmente utilizados sdo voltados para o publico interno. Eventualmente, porém,
podera haver também a divulgacdo em ambito externo, principalmente no Portal da ANAC ou
em comunicados destinados a servidores de outros 6rgdos e entes publicos sobre temas de
interesse da SGP. Nas atividades de Comunicagdo Social da SGP, s3o utilizadas competéncias das
areas de Jornalismo, RelagGes Publicas, Publicidade, Marketing e Design Grafico.

No intuito de propiciar uma comunicagao ascendente, e de possibilitar a participagdo dos
receptores na formulacdo de contetdo, o Nucleo de Comunicagdo Social (NCS/SGP) atua em
articulacdo com os canais de atendimento da superintendéncia. O NCS/SGP atua para suprir as
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necessidades especificas da area de atendimento — tais como a elaboracdo de Perguntas e
Respostas Frequentes e na divulgacdo de esclarecimentos sobre os assuntos mais demandados.

Como constituem o vinculo entre a darea de Gestao de Pessoas e os servidores da ANAC, as
atividades de Comunicagdo Social da SGP — que ocorrem, na maior parte das vezes, em
interlocucdo com a Assessoria de Comunicacdo Social (ASCOM), direta ou indiretamente — sdo
fundamentais para a disseminacdo da Missdo, Visdo e Valores da ANAC (previstos no Plano
Estratégico 2015-2019 da Agéncia). Contribuem também de forma decisiva para a execugao da
Politica de Gestao de Pessoas da Agéncia.

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

a) Solicitar a Publica¢do e Atualizacdo de Contelido da SGP em Paginas Eletronicas.
b) Solicitar a Publicacdo de Textos Informativos e PublicagGes Institucionais da SGP.
c) Elaborar e Encaminhar E-Mail Marketing para os Colaboradores da SGP.

d) Solicitar a Criacdo de Identidade Visual para Pegas de Divulgac¢do da SGP.

e) Solicitar a Criacdo de Hotsites e P4ginas Eletronicas Customizadas.

f) Solicitar a Realizagdo de Campanha de Comunicac¢do da SGP.

g) Realizar Programacdo Visual de Peca de Divulgacdo da SGP.

h) Atualizar Lista Telefénica e Mailing da SGP.

i) Enviar Comunicado do Cronograma da Folha de Pagamento.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-506-R02, aprovado na data de 18 de junho de 2018.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrig¢ao




ANAC MPR/SGP-506-R03

GAPE - Cadastro Area da GAPE responsavel por efetuar
cadastro de pessoal (ativo, inativo,
estagiario) nos bancos de dados e sistemas
da administracdo publica, em especial o

SIAPE.
Gerentes - SGP Os gestores das unidades da SGP — O GDPE,
O GAPE, O GTRQ, O GTCA, O GTGC, O GTAS,
O SGP.
NCS/SGP O Nucleo de Comunicac¢do Social da SGP

(NCS) é responsdvel pelas atividades de
Comunicacdo Social da Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas (SGP).

SGP - Secretaria Secretaria do Gabinete da Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo 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 revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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 sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricao 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 execug¢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 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¢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. 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, 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 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
Briefing Relatdrio que contém as principais
informacdes sobre um tema ou assunto em
especifico.
Intranet Rede local de computadores, circunscrita

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

Internet
Mailing Lista de enderecos de e-mail para o envio de
determinada publicacdo ou informativo.
Portal ANAC Sitio localizado na rede mundial de

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

2.2 Sigla
Definigao Significado
ASCOM Assessoria de Comunicagdo Social
GAPE Geréncia de Administragao de Pessoas, da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
GDPE Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas.
GTAS/SGP Geréncia Técnica de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
GTCA Geréncia Técnica de Certificagdo AVSEC
GTRQ Geréncia Técnica de Recrutamento, Selegdo,
Desempenho e Qualidade de Vida
NCS/SGP Nucleo de Comunicagado Social da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.
SGP Superintendéncia de Gestao de Pessoas

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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
Modelo de E-Mail Marketing Modelo de formatac¢do de E-mail Marketing
institucional da ANAC.
Modelo de Lista de Atualizacdo das Esta lista contém todas as informacdes
Geréncias da SGP atualizadas, referente aos servidores das
geréncias da SGP.

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
Atualiza lista de contatos para publicacdo na SGP - Secretaria
Intranet, de forma precisa.
Realiza Programacdo Visual de Produtos NCS/SGP

Graficos, conforme o Manual de Identidade
Visual (MIV) da ANAC e os softwares
disponiveis.

Redige documentos, com clareza, coeréncia GAPE - Cadastro
e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.
Redige textos jornalisticos com clareza e NCS/SGP

objetividade.

11
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3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizagao deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

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 execuc¢do 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 Solicitar a Publicagdao e Atualizacao de Conteudo da SGP em Paginas
Eletr6nicas

Refere-se a solicitacdo de publicacdo ou atualizagdo de conteldo informativo da SGP, ndo
noticioso, enviada a Assessoria de Comunica¢do Social (ASCOM). O conteldo é, geralmente,
destinado ao menu Gestdo de Pessoas da Intranet e as demais se¢des institucionais relacionadas
as atribuicGes da Superintendéncia, inclusive no Portal da ANAC.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando Identificada a Necessidade ou recebida demanda", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacdo que inicia o
processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrugdes que
devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Solicitagdo de publicagdo encaminhada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Gerentes - SGP, NCS/SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

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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Cando [dentificada
aMeressidade
o recehida
demanda

01. Receher
adolicitagio
da Area Demandante
da 3GF

HCSMaGE

02, Avaliar
Contenddo e Realizar
as Alteragfes
MNerpasariaa

HCRAGE

03. Analisar
aProposta e
Encaminthar
Texto Final
Validado, Com
as Propostas
de Alteragio

Wenrazariag

Cerentes - 3GF

04. Encaminhar
4 A3CON a Solicitagdo
de Publicagdo
e Atualizacio
de Conteddo
da 2GF

NCEREGE

Solicitagdo
de publicagio

erinamitharda

01. Receber a Solicitagio da Area Demandante da SGP

15
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ntcleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se a minuta inicial encaminhada pela drea demandante
contém os elementos essenciais do discurso: O qué, Quem, Quando, Onde, Como e Por qué.
Se ndo, deve-se solicitar a complementacao das informacgdes por e-mail. Vale ressaltar que
a solicitacdo podera também partir da iniciativa do NCS/SGP, quando identificada a
necessidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar Conteudo e Realizar as Alteracdes
Necessarias".

02. Avaliar Conteudo e Realizar as Alteragoes Necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: O texto deve ser redigido com objetividade e clareza, de modo a
comunicar o fato com a mdaxima eficdcia. A validacdo da proposta sera feita com a area
demandante da SGP, se houver, por e-mail.

COMPETENCIAS:
- Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto
Final Validado, Com as Propostas de Alteracdo Necessdrias".

03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto Final Validado,
Com as Propostas de Alteracao Necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da SGP.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o Gerente analisara a proposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar a ASCOM a Solicitacdo de
Publicacdo e Atualizacdo de Contetudo da SGP".

04. Encaminhar a ASCOM a Solicitagao de Publicacao e
Atualizacao de Conteudo da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: A solicitacdo é sempre realizada por servidor NCS/SGP que possua
autorizacgdo para tal, por e-mail.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Solicitar a Publicacao de Textos Informativos e Publicagoes
Institucionais da SGP

Refere-se a elaboracao, revisao e edicao de textos informativos e publicagdes institucionais. Este
processo constitui a base para todos os textos informativos produzidos pelo Nucleo de
Comunicacdo Social da SGP (NCS), e envolve a producdo de noticias, notas, comunicados, textos
de manuais e relatérios. Sdo produzidos também discursos para gestores da Agéncia em eventos
promovidos ou apoiados pela SGP.

Dado o papel central deste processo para a comunicacdo da Superintendéncia, faz-se mister
citar aimportancia da proatividade dos servidores que comp&em o NCS/SGP, na medida em que
é desejdvel buscar diariamente fatos de interesse dos servidores que merecam ser divulgados
— o que inclui pesquisas em portais de escolas de governo, ministérios, érgdos de controle e na
propria legislacao.

Além da atitude proativa, é necessario citar os principais preceitos que devem nortear o trabalho
do redator: clareza, objetividade e respeito a norma culta.

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

O processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Solicitacdo de publicacdo realizada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Gerentes - SGP, GTAS/SGP -
Comunicacgdo, NCS/SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

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. Receber Solicitagio da Area Demandante da SGP e
Solicitar Informagoes Adicionais, se Necessario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Quando a demanda for recebida por alguma area da SGP, deve-se solicitar
um briefing inicial sobre o assunto. E importante verificar se a minuta inicial encaminhada
pela drea demandante contém os elementos essenciais do discurso: O qué, Quem, Quando,
Onde, Como e Por qué.

Por outro lado, muitas vezes a iniciativa de realizar uma determinada agao de divulgacdo
parte do préoprio NCS/SGP. Isso porque a area possui uma postura de proatividade, e
diariamente busca assuntos de interesse dos servidores em diversos portais. Seguem
exemplos:

Cursos de capacitacdo e eventos: consulta didria aos portais da Enap, Esaf, ILB, ISC/TCU e
CNJ.

Legislacdo: Consulta ao Didrio Oficial da Unido e ao BPS da ANAC.

Temas gerais de interesse dos servidores: consulta ao portal do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (MPDG) e ao Ministério do Transportes, Portos e Aviacdo Civil.

Duvidas dos servidores: consulta as demandas frequentes recebidas por meio dos canais de
atendimento da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Proposta Inicial de Conteldo Para
o Texto Informativo ou Publica¢do".

02. Realizar Proposta Inicial de Contetudo Para o Texto
Informativo ou Publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: O texto deve ser redigido com objetividade e clareza, de modo a
comunicar o fato com a maxima eficacia possivel. A proposta inicial sera validada com a area
demandante da SGP.

COMPETENCIAS:
- Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto
Final Validado, Com as Propostas de Alteragao Necessarias".

03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto Final Validado,
Com as Propostas de Alteragao Necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da SGP.
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DETALHAMENTO: O Gerente da area demandante analisara a proposta elaborada pelo
NCS/SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar a Solicitacdo de Publicacdo de
Texto Informativo ou Publicagdo Institucional a ASCOM".

04. Encaminhar a Solicitacao de Publicacao de Texto
Informativo ou Publicac¢ao Institucional a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: A solicitacdo é sempre realizada por servidor do NCS/SGP que possua
autorizacdo para tal, por e-mail.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A proposta de conteudo foi aprovada pela
ASCOM ?" seja "ndo, a proposta de conteldo nao foi aprovada pela ASCOM", deve-se seguir
para a etapa "05. Analisar AlteracGes Realizadas Pela ASCOM e Validar Conteudo Final".
Caso a resposta seja "sim, a proposta de contetdo foi aprovada pela ASCOM", deve-se
seguir para a etapa "06. Solicitar a ASCOM a Publica¢do do Conteudo Validado".

05. Analisar Alteragoes Realizadas Pela ASCOM e Validar
Conteudo Final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ntcleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o NCS/SGP devera analisar as alteracdes realizadas pela
Ascom e validar o conteudo final.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar a ASCOM a Publicacdo do
Conteudo Validado".

06. Solicitar a ASCOM a Publicacao do Conteudo Validado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Apds a aprovacao do conteltdo pela ASCOM, ocorre sua publicagdo. Como
os meios de divulgacdo sdo variados, a divulgacdo podera ocorrer por meio de publicagdo na
Intranet, portais, relatérios, cartilhas, etc.Vale ressaltar que é importante que o NCS/SGP
verifique posteriormente o conteudo publicado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Elaborar e Encaminhar E-Mail Marketing para os Colaboradores da
SGP

Refere-se a elaboragdo e ao encaminhamento de e-mails marketing sobre assuntos relacionados
as atribuicGes da SGP. O texto é eminentemente de carater noticioso, e pode vir ou ndo
acompanhado de uma peca grafica (topo customizado, fotografia, imagem ou infografico).

O e-mail marketing possui uso variado, e pode ser destinado a diversos publicos-alvo.
Atualmente, é utilizado nas seguintes situacdes:

- E-mail marketing institucional: é preparado pelo NCS/SGP e, em seguida, enviado a ASCOM,
para que seja encaminhado para o publico desejado (toda a ANAC, determinada unidade ou,
ainda, determinado setor ou grupo).

- E-mail marketing setorial: é preparado pelo NCS/SGP e encaminhado para os servidores e
colaboradores da SGP, conforme mailing produzido no processo de trabalho “Atualizar Lista
Telefonica e Mailing da SGP”. A depender do assunto abordado, podera ser encaminhado para
toda a superintendéncia ou apenas para determinado grupo (exemplo: gestores) ou
determinada unidade.

- E-mail marketing para os Agentes de Integracdo de Capacitacdo e Desenvolvimento (AICD):
divulga cursos e eventos de capacitacdo para os AICDs, no intuito de que tais interlocutores
repassem as informacdes para suas equipes. E encaminhado para a lista de AICDs atualizada
pela Geréncia Técnica de Capacitacdo (GTCA), disponivel no seguinte endereco da Intranet:
http://intranet.anac.gov.br/gestaodepessoas/capacitacao2/aicd.html.

- E-mail marketing para destinatarios especificos: geralmente tratam de informacdes relevantes
para candidatos a processos seletivos internos ou fazem parte de uma campanha de
comunicagdo especifica. A depender do assunto, poderdo ser encaminhados pelo e-mail da SGP
ou pelos e-mails de suas geréncias (cada geréncia possui uma identidade visual customizada
para e-mail marketing).

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade ou recebida demanda", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacdo que inicia o
processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instru¢des que
devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "E-mail marketing encaminhado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Gerentes - SGP, NCS/SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de E-Mail Marketing".
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Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber Solicitagio da Area Demandante da SGP e
Solicitar Informagoes Adicionais, se Necessario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ntcleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se a minuta inicial encaminhada pela drea demandante
contém os elementos essenciais do discurso: O Qué, Quem, Quando, Onde, Como e Por
qué.E possivel também que a iniciativa de elaborar o comunicado parta do préprio
NCS/SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Redigir Minuta de Texto e Encaminha-la
Para o Gerente da Area Demandante da SGP".

02. Redigir Minuta de Texto e Encaminha-la Para o Gerente da
Area Demandante da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: O texto deve ser redigido com objetividade e clareza, de modo a
comunicar o fato com a maxima eficacia possivel.

COMPETENCIAS:
- Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto
Final Validado, Com as Propostas de Alteracdao Necessarias".

03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto Final Validado,
Com as Propostas de Alteracao Necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da SGP.

DETALHAMENTO: O Gerente da area demandante analisard a proposta elaborada
inicialmente pelo NCS/SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Formatar o E-mail Marketing e
Encaminhd-lo Para o Mailing".

04. Formatar o E-mail Marketing e Encaminha-lo Para o
Mailing

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Deve-se utilizar o topo customizado da drea remetente. E importante
verificar sempre se o mailing que sera utilizado estad devidamente atualizado. Além disso,
recomenda-se nao encaminhar o e-mail por meio de Cépia Carbono, pois ulteriormente
podera ser necessario comprovar o envio aos destinatarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de E-Mail Marketing.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Solicitar a Criagao de Identidade Visual para Pegas de Divulgacao da
SGP

Refere-se a solicitacdo de criacdao de identidade visual para pecas de divulgacdao da SGP, tais
como: banners, icones e marcas, bem como a diagramacgao de cartilhas, folhetos, manuais e
relatdrios.Utiliza-se este processo quando a programacdo visual for considerada de alta
complexidade e relevancia (nos demais casos, a programacao visual sera realizada pelo préprio
NCS/SGP). A solicitacdo devera ser realizada por e-mail destinado a ASCOM, com as indicagdes
do conteudo textual que devera constar nas pecas e sugestdes de layout.

Para facilitar a criacdo das pecas pela drea executora, devem ser apresentados documentos
relacionados a ideia (legislacdo, objetivos, projetos, etc.) e, se necessario, imagens de referéncia.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade ou recebida demanda", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: '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'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Solicitacdo encaminhada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Gerentes - SGP, NCS/SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

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. Receber Solicitagio da Area Demandante da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: A solicitacdo devera conter informacdes bdasicas sobre o pedido e
sugestoes de imagens e ideias, preferencialmente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Proposta Inicial de Conteldo Para
a Pega de Divulgagao".

02. Realizar Proposta Inicial de Contetudo Para a Pega de
Divulgacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Realizar proposta inicial de conteldo textual para a peca de divulgacdo se
for o caso, e Validar a proposta com a drea demandante da SGP.O texto deve ser redigido
com objetividade e clareza, de modo a comunicar o fato com a maxima eficacia possivel.

COMPETENCIAS:
- Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto
Final Validado, Com as Propostas de Alteracao Necessarias".

03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto Final Validado,
Com as Propostas de Alteracao Necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da SGP.

DETALHAMENTO: O Gerente da drea demandante analisara a proposta inicial do NCS/SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar a Solicitacdo de Criacdo de
Identidade Visual Para a ASCOM".

04. Encaminhar a Solicitacao de Criacao de Identidade Visual
Para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: A solicitacdo serd encaminhada para a ASCOM por servidor do NCS/SGP
com autorizagao para tal.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A proposta de conteudo foi aprovada pela
ASCOM?" seja "ndo, a proposta de conteudo ndo foi aprovada pela ASCOM", deve-se seguir
para a etapa "05. Analisar Alteragdes Realizadas Pela ASCOM e Validar Conteudo Final".
Caso a resposta seja "sim, a proposta de conteudo foi aprovada pela ASCOM", deve-se
seguir para a etapa "06. Solicitar a ASCOM a Criagdo de Identidade Visual, Com Base no
Conteudo Validado".
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05. Analisar Alteragoes Realizadas Pela ASCOM e Validar
Conteudo Final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ntcleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Devem ser analisadas as alteracdes realizadas pela Ascom, no intuito de
validar o conteudo final.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar a ASCOM a Criagdo de Identidade
Visual, Com Base no Conteudo Validado".

06. Solicitar a ASCOM a Criacao de Identidade Visual, Com
Base no Conteudo Validado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: A solicitacdo é sempre realizada por servidor do NCS/SGP que possua
autorizacgdo para tal, por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07.Validar a Proposta de Identidade Visual
com a ASCOM".

07.Validar a Proposta de Identidade Visual com a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ntcleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Caso haja necessidade de ajustes na proposta de Identidade Visual, deve-
se solicitar a ASCOM. Apds as corregdes, sera solicitada a publicagdo ou impressdo da peca
conforme o caso.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Solicitar a Criacao de Hotsites e Paginas Eletronicas Customizadas

Refere-se a solicitacdo de criacdo de hotsites e pdginas eletronicas customizadas. Este processo
é similar a publicacdo/atualizacdo de conteldo na Intranet, com a particularidade de demandar
mais tempo e técnica da equipe que o implementara, no caso a area de webmaster da Assessoria
de Comunicagao Social (ASCOM).

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando identificada a necessidade ou recebida demanda", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacdo que inicia o
processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrugdes que
devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Solicitacdo de Publicacdo realizada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Gerentes - SGP, NCS/SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber Dados da Area Demandante da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: O Gerente da area demandante ou preposto apresentara o conteudo que
deverd constar da pdgina eletronica ou hotsite. Deve-se verificar se a minuta inicial
encaminhada pela drea demandante contém os elementos essenciais do discurso: O qué,
Quem, Quando, Onde, Como e Por qué.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Proposta Inicial de Conteldo de
Hotsite e Pagina Eletrdénica, e Validar a Proposta".

02. Realizar Proposta Inicial de Conteudo de Hotsite e Pagina
Eletronica, e Validar a Proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Com base nas informacdes apresentadas pelo gerente da area
demandante ou seu preposto, proceder-se-a a construcdo de uma minuta inicial de
conteuldo, a ser validada com o gerente da area demandante da SGP.

COMPETENCIAS:
- Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto
Final Validado, Com as Propostas de Alteracao Necessarias".

03. Analisar a Proposta e Encaminhar Texto Final Validado,
Com as Propostas de Alteragao Necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da SGP.

DETALHAMENTO: O Gerente da area demandante analisard a proposta elaborada
inicialmente pelo NCS/SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04.Encaminhar a Solicitacdo de Criacdo de
Hotsite e Pagina Eletrénica Customizada Para a ASCOM".

04.Encaminhar a Solicitacao de Criacao de Hotsite e Pagina
Eletronica Customizada Para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: A solicitacdo é sempre realizada por servidor do NCS/SGP que possua
autorizac¢do para tal, por e-mail.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A proposta de conteudo foi aprovada pela
ASCOM ?" seja "sim, a proposta de conteudo foi aprovada pela ASCOM", deve-se seguir
para a etapa "06. Solicitar a ASCOM a Criagao de Layout Para Hotsite e Pagina Eletrénica
Customizada". Caso a resposta seja "ndo, a proposta de contetdo nao foi aprovada pela
ASCOM", deve-se seguir para a etapa "05. Analisar Alteracdes Realizadas Pela ASCOM e
Validar Conteudo Final".
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05. Analisar Altera¢oes Realizadas Pela ASCOM e Validar
Conteudo Final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ntcleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Devem ser analisadas as alteracdes realizadas pela Ascom, no intuito de
validar o conteudo final.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar a ASCOM a Criacao de Layout
Para Hotsite e Pagina Eletronica Customizada".

06. Solicitar a ASCOM a Criacao de Layout Para Hotsite e
Pagina Eletronica Customizada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Deve-se reunir todo o conteddo em um arquivo de texto Unico, datado e
com a indicacdo de sua versdo, de modo a facilitar seu manuseio pela area executora.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar a Proposta de Layout da ASCOM e
Solicitar Publicacdo".

07. Validar a Proposta de Layout da ASCOM e Solicitar
Publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se validar a proposta de layout criada pela ASCOM.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Solicitar a Realizacao de Campanha de Comunica¢ao da SGP

Refere-se a criacdo de conteludo e a elaboracdo de estratégias de divulgacdo para Campanha de
Comunicac¢do da SGP. Tais campanhas ocorrem quando se verifica a necessidade de empreender
uma divulgacdo mais abrangente, de forma integrada, que envolva ao mesmo tempo textos
informativos, pecas publicitarias, hotsites e e-mails marketing.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando ldentificada a necessidade ou recebida demanda", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacao 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'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Solicitacdo de Publicacdo Realizada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Gerentes - SGP, NCS/SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Receber dados da Solicitagio da Area Demandante da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se a solicitacdo encaminhada pela drea demandante
contém os elementos essenciais do discurso: O qué, Quem, Quando, Onde, Como e Por qué.
Caso falte ainda alguma informacao, serd necessario solicitd-la, por e-mail. Ressalta-se que a
iniciativa da campanha podera partir do proprio NCS/SGP, quando identificada a
necessidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir Pecas de Divulgacao, Textos,
Hotsites e Paginas Eletronicas Customizadas".

02. Definir Pegas de Divulgacao, Textos, Hotsites e Paginas
Eletronicas Customizadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Apés o recebimento de dados, ocorre a definigdo das pecas de divulgacao,
textos,hotsites e paginas eletronicas customizadas. E importante detalhar todas as acdes
gue deverdo ser implementadas pela drea executora (no caso, a Assessoria de Comunicagao
Social - ASCOM).

COMPETENCIAS:
- Redige textos jornalisticos com clareza e objetividade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Analisar e Encaminhar Proposta Final
Validada, com as Propostas de Alteracdo Necessdrias".

03.Analisar e Encaminhar Proposta Final Validada, com as
Propostas de Alteracao Necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da SGP.

DETALHAMENTO: O Gerente da area demandante analisara a proposta elaborada
inicialmente pelo NCS/SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar a Solicitagao de Pegas de
Divulga¢do da Campanha Para a ASCOM".

04. Encaminhar a Solicitacao de Pegas de Divulgacao da
Campanha Para a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Apés a validagdo da proposta inicial pelo gerente da drea demandante da
SGP, ocorre a solicitagdo a ASCOM de pegas de divulgacdo a serem utilizadas na campanha.
A solicitacdo é sempre realizada por servidor do NCS/SGP que possua autorizacdo para tal,
por e-mail.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A proposta de conteudo foi aprovada pela
ASCOM?" seja "sim, a proposta de conteldo foi aprovada pela ASCOM", deve-se seguir para
a etapa "06. Solicitar a ASCOM a Criacdo das Pecas, com Base no Conteudo Validado". Caso
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a resposta seja "ndo, a proposta de conteudo nado foi aprovada pela ASCOM", deve-se seguir
para a etapa "05. Analisar Alteracdes Realizadas Pela ASCOM e Validar Conteudo Final".

05. Analisar Alteragoes Realizadas Pela ASCOM e Validar
Conteudo Final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Nesta etapa, verificam-se as altera¢Ges realizadas pela Ascom e valida-se
o conteudo final.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar a ASCOM a Criagdo das Pegas,
com Base no Conteudo Validado".

06. Solicitar a ASCOM a Criacao das Pegas, com Base no
Conteudo Validado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: A solicitacdo é sempre realizada por servidor do NCS/SGP que possua
autorizacgdo para tal, por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar a proposta de layout da ASCOM e
Solicitar Publicagao".

07. Validar a proposta de layout da ASCOM e Solicitar
Publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Consiste na valida¢do da proposta de layout.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Realizar Programacao Visual de Pega de Divulgacao da SGP

Refere-se a realizacdo de Programacao Visual de Peca de Divulgacdo da SGP. Este processo de
trabalho é geralmente utilizado para a programacdo visual de pecgas de circulacdo setorial
(encaminhadas por e-mail ou outros meios de comunicacdo), manipulagdo de imagens
vinculadas a textos informativos ou pecas a serem divulgadas no Portal de Capacitacdo da
Agéncia.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando demandado ou identificada a necessidade", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situagdo que inicia o
processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrucdes que
devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Demanda concluida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: NCS/SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza Programacdo Visual de Produtos Graficos,
conforme o Manual de Identidade Visual (MIV) da ANAC e os softwares disponiveis.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: Deve-se observar que muitas vezes a iniciativa de realizar a programacao
visual parte do préprio NCS/SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Programagdo Visual".

02. Realizar Programacao Visual
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ntcleo de Comunicacdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: A programacao visual devera ser realizada em software de editoragdo
grafica.As imagens eventualmente utilizadas deverao ser extraidas de bancos de imagem de
uso livre, principalmente o Freepik.Caso a programacao visual envolva a aplicacdo da marca
da ANAC,deverao ser observadas as diretrizes contidas no Manual de Identidade Visual da
Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Realiza Programacado Visual de Produtos Graficos, conforme o Manual de Identidade
Visual (MIV) da ANAC e os softwares disponiveis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar Arquivo do Produto Grafico
Para Aprovacdao do Demandante".

03. Encaminhar Arquivo do Produto Grafico Para Aprovagao
do Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: O encaminhamento ocorre por e-mail.Nos casos em que ndo houver
solicitantes, ou seja, em que a iniciativa partir do préprio NCS/SGP, deve-se seguir
diretamente para a préxima etapa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar Produto Gréfico Para
Publicacdo".

04. Encaminhar Produto Grafico Para Publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Nucleo de Comunicagdo Social da SGP (NCS).

DETALHAMENTO: O encaminhamento sera realizado pelo NCS/SGP. O local para o qual o
produto grafico serd encaminhado dependera do uso a que se destina. E importante que o
servidor indique todas as informacgGes necessdrias para a publicagdo,bem como detalhes
técnicos de aplicacgdo, se necessario.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Atualizar Lista Telefonica e Mailing da SGP

Refere-se a atualizacdo de lista telefénica dos servidores e colaboradores da SGP, bem como a
criacdo de mailing (lista de destinatdrios) com os enderecos eletrénicos de toda a equipe. Esses
dados sdao fundamentais para divulgacdes setoriais por e-mail e eventos internos.

Apesar de ndo estar descrito no manual, a SGP mantém também mailings especificos para o
envio de comunicados direcionados, com destaque para os seguintes publicos: AICDs, chefes de
UORGs e representantes da drea de Gestdo de Pessoas de outras Agéncias Reguladoras.

O processo contém, ao todo, 4 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: 'Esse evento deve ser
editado para representar a situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um
evento de inicioColoque aqui as instrugdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir
estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Lista telefGnica encaminhada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SGP - Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza lista de contatos para publicacdo na Intranet, de
forma precisa.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Lista de Atualizacdo das
Geréncias da SGP".

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. Atualizar Contatos da GTAS/SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: A atualizagdo de contatos da GTAS/SGP é realizada por meio de
comparacdo entre a lista publicada na Intranet e a composicdo da geréncia em Brasilia.

Deve-se solicitar as secretarias de outras geréncias da SGP, por e-mail, o envio das listas
atualizadas.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar as Secretarias de Outras Unidades
da SGP o Envio de Listas Atualizadas".

02. Solicitar as Secretarias de Outras Unidades da SGP o Envio
de Listas Atualizadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: As solicitagdes sdo encaminhadas via e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Consolidar Lista Atualizada em Planilha do
Excel".

03.Consolidar Lista Atualizada em Planilha do Excel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Apds a consolidacdo da lista atualizada de todas as geréncias da SGP em
planilha do Microsoft Excel, deve-se extrair os e-mails de todos os colaboradores, salvando-
os em seguida no arquivo "Mailing SGP", disponivel na rede. Os arquivos estdo disponiveis
no artefato a seguir: Modelo de Lista de Atualizacdo das Geréncias da SGP .A SGP mantém
também mailings especificos para o envio de comunicados direcionados, com destaque para
os seguintes publicos: AICDs, chefes de UORGs e representantes da drea de Gestdo de
Pessoas de outras Agéncias Reguladoras. Tais arquivos de mailing ficam salvos na mesma
pasta de rede.

COMPETENCIAS:
- Atualiza lista de contatos para publicacdo na Intranet, de forma precisa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Lista de Atualizag¢do das Geréncias da
SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar a ASCOM a Publicacdo da Lista
Atualizada na Intranet".

04. Solicitar a ASCOM a Publica¢ao da Lista Atualizada na
Intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: A solicitacdo deve ser encaminhada a ASCOM, pela secretaria da
GTAS/SGP ou por servidor do NCS/SGP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Enviar Comunicado do Cronograma da Folha de Pagamento

Descreve as agdes realizados no envio mensal do e-mail com o comunicado do cronograma da
folha de pagamento.

O processo contém uma etapa. A situagao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo Més no Ultimo dia Util", 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: "E-mail
Enviado.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GAPE - Cadastro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige documentos, com clareza, coeréncia e
objetividade, respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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

Todo s no
timo dia
Il

01. Elahorar
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GAPE - Cadastro

E-mail Enviado

01. Elaborar e Enviar E-mail com o Comunicado
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: O modelo do e-mail a ser enviado esta salvo na pasta GAPE/Cadastro sob
o nome '‘Modelo E-mail Cronograma Folha'.

No modelo as partes a serem alteradas estdo grifadas em amarelo.

O e-mail deve sempre ser enviado ao Gerente da GTAS/SGP, com cdpia a todos os lideres de
equipe da GAPE>
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COMPETENCIAS:
- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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