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2) Processo 'Elaborar e Publicar MPR na SPI'
modificado.

3) Processo 'Preparar e Realizar Curso de
Formacao de Mapeadores' modificado.
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Publicados em BPS' modificado.
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12) Processo 'Avaliar e Comunicar Maturidade
de Gestdo de Processos' modificado.
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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Escritorio de Processos

a) Aprovar ou Revogar MPR Conforme Publicagdo em BPS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) ALGP/SPI
1) Mapear ou Atualizar Rotina de Trabalho

b) ESPROC - Elaboracdo
1) Acompanhar Andamento da Gestdo de Processos Local
2) Avaliar e Comunicar Maturidade de Gestdo de Processos
3) Elaborar e Apresentar Propostas de Atualizagdo da Cadeia de Valor
4) Revisar Elemento da Arquitetura de Processos

c) Gestores SPI
1) Mapear ou Atualizar Rotina de Trabalho

d) O GT-ESPROC
1) Avaliar e Comunicar Maturidade de Gestdo de Processos
2) Elaborar e Apresentar Propostas de Atualizagdo da Cadeia de Valor
3) Revisar Elemento da Arquitetura de Processos

e) O SPI
1) Mapear ou Atualizar Rotina de Trabalho

f) SPI - Atualizagao Cadastral
1) Atualizar Titularidade de Chefia de Unidade Organizacional

g) SPI - Secretaria

1) Mapear ou Atualizar Rotina de Trabalho
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual descreve a atuac3o da GT-ESPROC enquanto Area Local de Gest3o de processos da
SPI, no mapeamento das rotinas de trabalho, e também como Escritdrio Central, mantendo a
Arquitetura de Processos da organizac¢do e sua Cadeia de Valor.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Atualizar Titularidade de Chefia de Unidade Organizacional.
b) Acompanhar Andamento da Gestdo de Processos Local.

c) Mapear ou Atualizar Rotina de Trabalho.

d) Aprovar ou Revogar MPR Conforme Publicacdo em BPS.

e) Avaliar e Comunicar Maturidade de Gest3do de Processos.

f) Revisar Elemento da Arquitetura de Processos.

g) Elaborar e Apresentar Propostas de Atualizacdo da Cadeia de Valor.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPI-200-R10, aprovado na data de 12 de maio de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo 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:

Area Organizacional Descri¢ao
Geréncia Técnica de Escritério de Processos - | A GT-ESPROC exerce a fungdo de Escritdrio
GT-ESPROC de Processos da ANAC.
Grupo Organizacional Descricao
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ALGP/SPI Servidores da GT-ESPROC que exercem
funcdo de Area Local de Gestdo de Processos
da SPI.
ESPROC - Elaboracao Grupo responsavel pela elaboracdo de pecas

de comunicacdo, materiais didaticos, mapas
descritivos da rotina de trabalho (Processos
de Trabalho), respostas as duvidas e
demandas de ALGP e demais interlocutores
internos do ESPROC.

Gestores - SPI Gestores da SPI

O GT-ESPROC O Gerente Técnico de Escritério de
Processos da Superintendéncia de
Planejamento Institucional.

O SPI O Superintendente de Planejamento
Institucional da ANAC.
SPI - Atualiza¢do Cadastral Grupo da GT-ESPROC responsavel pela
atualiza¢do cadastral de Recursos Internos e
Areas
SPI - Secretaria Equipe de apoio que auxilia nos tramites

para a recepc¢do e o processamento de
documentos no dmbito da SPI.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Planejamento Institucional aprovar todas as revisdes 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
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ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execu¢ao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucéo
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢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. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.

10
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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
SIPOC Mapeamento de processo em alto nivel que
tem como objetivo identificar os clientes, o
produto, os principais processamentos, 0s
recursos, informacGes, materiais e
fornecedores de insumos para o processo.

2.2 Sigla

Defini¢ao Significado
ALGP Area Local de Gest3o de Processos - equipe
permanente interna a cada UDVD com a
responsabilidade de mapear, identificar e
padronizar processos em manuais dentro de

sua UDVD.
BPS Boletim de Pessoal e Servigo
ESPROC Escritdrio de Processos da ANAC
MPR Manual de Procedimento — Documento de

carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informagdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

PN Processo de Negdcio

PT Processo de Trabalho

11
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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 capacita¢cdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Checklist de Cadastro de Processo de Este artefato contém o checklist que deve
Trabalho ser usado sempre que um novo mapa de

processos é concluido. Tem como intuito
garantir niveis de qualidade minima no
contetdo do mapa e diagramacao.

Checklist de Qualidade de Manual de
Procedimento

Este checklist contém os itens que devem

ser seguidos pelo mapeador para garantir

gue um manual de procedimentos tenha
qualidade satisfatéria.

Como Ildentificar a Portaria de Aprovagdo de
um MPR

Este artefato ilusta como navegar no GFT
para identificar qual é a Portaria de
aprovacao de versodes atuais ou anteriores
de Manuais de Procedimento (MPR).

Formas da Notagdao de Mapeamento de
Processos

Esténcil do Microsoft Visio com todas as
formas autorizadas para mapeamento de
processos de trabalho e de negdcio.

Guia Pratico de Mapeamento de Processos
de Trabalho no GFT

Guia Pratico de Mapeamento de Processos
de Trabalho no GFT

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos editado pelo Escritério de
Processos - ESPROC

Numeragao Padrdo de MPR na SPI

Numerag¢do padrdo de manuais de
procedimento na SPI.

Preenchimento Estatico - Referéncia Cruzada
para Cadastro de Processos

Planilha que contém os cédigos de
Referéncia cruzada para cadastro de
elementos de processos de trabalho nos
sistemas de apoio

12
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Textos a Pesquisar no DOU

A lista de palavras-chave deve ser utilizada
para consulta ao DOU e BPS para atualizar
Areas e Grupos e Recursos Internos no GFT.

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

com base nas atividades executadas,
conforme manual de referéncia do
mapeamento de processos na ANAC.

Avalia atentamente os documentos relativos O GT-ESPROC
a revisdo de processos de negdcio, dando-
lhes a correta destinacao.
Elabora Manuais de Procedimentos Internos, GT-ESPROC

Mapeia, com clareza, processos de negécios
utilizando a linguagem institucionalizada e
conceitos de modelagem de processos.

ESPROC - Elaboragdo, O GT-ESPROC

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

Avisos a ALGP

Recados que devem ser

\\svcdf1001\anac\spi\esproc\controles\r

dados as ALGP em reuniGes
de monitoramento

ecados para algp.xlsx

Apoiadores da ALGP

Controle de
Integrantes ou

Contém informacdes sobre
guais usuarios fazem parte

de qual ALGP e dados como
entrada e saida da ALGP,
assim como se sofreram o
treinamento do ESPROC.

\\svcdf1001\anac\spi\esproc\controles\al
gp.xls

GFT - Areas e Grupos

Mddulo de Areas e Grupos
do GFT

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

GFT - Arquitetura de

Mddulo do GFT que atua
como repositério da
arquitetura de processos da
Agéncia, trazendo a
hierarquia de niveis que a
compde e seus atributos.

Processos

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\14.exe
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GFT - Manual de
Procedimento

Sistema de Cadastro de MPR
do GFT.

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\9.exe

GFT - Processos de
Trabalho

Maddulo de Processos de
Trabalho do GFT

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

Intranet da ANAC

Intranet principal da ANAC
onde todos os
colaboradores possuem
acesso de dentro da
organizagao.

http://intranet.anac.gov.br/

Lista de Lideres da
ALGP

Pagina da Intranet que
divulga quem sdo os lideres
das ALGP de todas as UDVD.

https://intranet.anac.gov.br/planejament
o_institucional/gestao-de-
processos/area-local-de-gestao-de-
processos

de Maturidade em
Gestdo de Processos

Modelo de Avaliagdo

Modelo de avaliacdo anual
de maturidade em gestdo de
processos da ANAC.

\\svcdf1001\ANAC\SPI\ESPROC\Gest3o
de Processos\Avaliagcdo de maturidade
em Gestdo de
Processos\Afericdes\Modelo de
Maturidade - ANAC final modelo.xIsm

Painel Power Bl dos
Servigos Ofertados
Pela ANAC

Este Painel apresenta a
listagem dos servicos do
portfdlio da ANAC, tal qual
cadastrados na Plantaforma
Oficial do governo (Gov.br),
identificando a Unidade
prestadora do servigo, o
Gestor de Servico (gerente
que coordena o processo de
prestacdo) e os indicadores
de tempo médio e volume
para cada servigo ofertado
pela Agéncia ao seu publico
externo.

https://sistemas.anac.gov.br/relatorios/p
owerbi/SPIl/painel%20de%20servi%C3%A
70s?rs:embed=true

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Tipo do Processo Tipo do Processo
Documento Documento Administrativo Administrativo
Anexo Cadeia de Anexo Publicacdo da Cadeia | gestao de processos:

Valor de Valor mapeamento e
modelagem
Despacho de Despacho Publicacdo da Cadeia | gestao de processos:
Solicitacao de de Valor mapeamento e
Publicacao modelagem
Despacho para Despacho Organizacao e organizagao e
Publicacdao de MPR Funcionamento: funcionamento:

14
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Manual de
Procedimentos -
MPR

manual de
procedimentos - mpr

Minuta de Manual
de Procedimento

Manual de
Procedimento - Mpr

Organizagao e
Funcionamento:

organizagao e
funcionamento:

(MPR) Manual de manual de
Procedimentos - procedimentos - mpr
MPR
Portaria de Portaria Organizagao e organizagao e
Aprovagdo de MPR Funcionamento: funcionamento:
Manual de manual de
Procedimentos - procedimentos - mpr
MPR
Portaria de Portaria Publicacdo da Cadeia | gestdo de processos:
Publicacdo de Cadeia de Valor mapeamento e
de Valor modelagem

15
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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.

16
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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 pdginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Atualizar Titularidade de Chefia de Unidade Organizacional

Este processo de trabalho refere-se a rotina didria de atualiza¢do, no médulo de Areas e Grupos
do GFT, da indicacdo de quem ¢é titular e substituto das unidades organizacionais
(Superintendentes, Gerentes, Gerentes Técnicos, Coordenadores, Chefes de NURAC, Chefes de
Assessoria e Diretores).

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Diariamente", 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: "Areas e colaboradores
atualizados.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SPI - Atualizacdo Cadastral.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Textos a Pesquisar no DOU".

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

THariamente

01. &tiaalizar
Histema Areas

e Grupos

BPI - Atualizagdo
Cadastral

Atreas e colabhoradores
atnalizadn=

17
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01. Atualizar Sistema Areas e Grupos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Atualizagdo Cadastral.

DETALHAMENTO: Siga todos os passos a seguir:

A- Verifique a sua caixa de e-mail pessoal da ANAC e abra o e-mail "Clipping do Diario
Oficial da Unido" de hoje. Caso ndo encontre o e-mail em sua caixa, busque o seu superior
imediato para que ele o inscreva na mala direta de recebimento destes e-mails.

Com este e-mail aberto, crie um documento em Word, copie o texto do e-mail e cole no
Word, usando a op¢do de colagem "Somente Texto".

B - Procure nesse Word pelas NOMEACOES, EXONERACOES, DESIGNACOES e DISPENSAS de
CARGO, SEJA CCT ou CGE. Uma boa forma de pesquisar rapidamente é digitar Ctrl+L ao

mesmo tempo e no campo que se abre digitar "nomear", "designar", "exonerar" e
"dispensar".

C- Ao encontrar alguma nomeacgdo/designacdo ou exoneragdo/dispensa para qualquer
cargo, verifique se trata-se do exercicio da funcdo de COORDENADOR, GERENTE (técnico ou
ndo), SUPERINTENDENTE, OUVIDOR (ou chefe de ouvidoria), ou qualquer termo que designe
gue a pessoa tera, ou deixara de ter, a funcdo de chefiar uma unidade organicional na ANAC
ou substituir a chefia da unidade. Tratando-se de nomeac&do/designacdo ou
exoneracdo/dispensa de pessoa para a funcdo de chefia ou substituicdo de chefia da
unidade, marque o pardagrafo inteiro na cor amarela. O artefato Textos a Pesquisar no DOU
traz um esquema deste passo.

E possivel ser nomeado para cargos CCT sem ser nomeado para exercer chefia (sem ser
coordenador). Sobre essas nomeagdes ndo ha agdo a ser desempenhada no médulo Ag do
GFT. Os cargos CCT que ensejam alguma ag¢do sua nesta demanda sao aqueles em que o
texto do DOU fala explicitamente que o seu ocupante serd, "coordendor" ou ou
titular/substituto de "coordenag&o" ou "coordenadoria".

Outro destaque se da a nomeacdo de pessoas para os cargos efetivos (especialista em
regulagdo, técnocos administrativos, analistas, etc.), os quais NAO s3o alvo dessa demanda.

D - Em seguida, acesse o mddulo Ag no GFT e altere os titulares/substitutos das unidades
afetadas. Atencado, é essa a etapa que agrega valor ao processo. Para editar um titular ou
um substituto de unidade, basta abrir o médulo Ag, selecionar a sigla da area afetada, clicar
em "Editar Area" e, na sequéncia, digitar o login do novo titular ou substituto e finalizar
clicando em "Ok" ao pé da tela.

Nesse momento algumas situacdes podem ocorrer. Se o titular/substituto novo ndo estiver
cadastrado no GFT ou estiver cadastradado em uma area de exercicio diferente daquela que
vai chefiar, o GFT dara um aviso. Se isso ocorrer, tire print desse aviso do GFT (tela com
triangulo amarelo) e envie por e-mail a esproc@anac.gov.br, relatando o caso. Espere a
resposta antes de concluir essa demanda.
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E - Por fim, verifique se algum dos nomes alterados é Gestor de Servigo, como listado no
Painel Power Bl dos Servicos Ofertados Pela ANAC. Se o nome de alguma pessoa que perdeu
posicdo de *chefia* estiver aparecendo no Painel Power Bl dos Servigos Ofertados Pela
ANAC, avise o GT-ESPROC pelo mesmo e-mail acima. Essa informacdo é importante para que
saibamos quem é responsavel pela coordenacao de qual servico prestado pela ANAC. Se
algum desses gestores deixou de ser gestor da area indicada no artefato, indique "sim" no
dado dessa demanda.

Depois de todas as alteragdes realizadas no Ag, salve arquivo Word e o coloque como dado
nessa demanda. Informe também o dado "houve alteracao de titular de unidade que é
Gestor de Servigo"? Esta é a resposta da pesquisa no Painel Power Bl dos Servigos Ofertados
Pela ANAC, feita no passo 'E' acima. Responda "Sim" se foi necessdrio avisar o GT-ESPROC.

A seguir, conclua a demanda.
OBSERVACAO: O SISTEMA DE AGENDA PUBLICA DA ASCOM, O SISTEMA DO PGA E DO PGDI!

DA GAPI USAM OS DADOS DO MODULO AG DO GFT. POR ISSO E MUITO IMPORTANTE FAZER
OS AJUSTES CORRETA E TEMPESTIVAMENTE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Textos a Pesquisar no DOU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Painel Power Bl dos Servicos Ofertados Pela ANAC,
GFT - Areas e Grupos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Acompanhar Andamento da Gestao de Processos Local

Este processo de trabalho consiste no acompanhamento periddico das atividades das Areas
Locais de Gestdo de Processos (ALGPs) e da maturidade em gestdo de processos nas diferentes
UORGs da ANAC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Reunido de acompanhamento da ALGP agendada", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucao: 'Uma reunido com a ALGP deve ser agendada sempre que existir contetdo
a ser tratado, seja por parte da ALGP ou seja pelo lado do Escritdrio de processos, um novo perfil
existente em um maédulo do GFT, a disponibilidade de um curso, novidades nos modelos de
governanca, papeis desempenhados sobre o portfdlio de servicos, etc'.

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

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: ESPROC - Elaboracao.

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

Reunifo de
acompanhamento
da ALGE agendada

01. Realizar
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EZPROC - Elahoragio

02 Realizar
atualizagies
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01. Realizar reuniao com a ALGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPROC - Elaborago.

DETALHAMENTO: Deve-se iniciar a reunido lendo conjuntamente com a ALGP o relato da
reunido de anterior, se existir, ou a pauta programada para a reunido atual.

E recomendado que os encaminhamentos ou pontos para entendidos como necessarios de
debate posterior sejam anotados para retorno do GT-ESPROC a ALGP ou para conducgado da
proxima reunido de acompanhamento, caso seja necessario.

Deve-se acessar a planilha 'Avisos a ALGP' e ver se ha algum aviso que deve ser dado a ALGP
e que ainda nao foi dado, de acordo com as colunas em verde. Apds a informacgao dos
recados, deve-se anotar o seu nome e a data em que o recado foi dado na planilha na
coluna da UDVD correspondente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Avisos a ALGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar atualizacGes e enderecamentos".

02. Realizar atualiza¢Oes e enderecamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ESPROC - Elaborago.

DETALHAMENTO: Apés a reunido pode ser necessario:

1) Atualizar a Lista de Lideres da ALGP na pagina da intranet, caso o lider da ALGP tenha
mudado. E importante destacar que, como n3o se trata de papel formalizado, ndo ha figura
de suplente ou substituto a ser inserida nesta pagina de divulgacdo, ou seja, mesmo que a
ALGP fale que ha dois, trés ou mais pessoas na ALGP sempre deve haver um lider e mesmo
gue um suplente seja indicado, ele ndo é listado. Temos um controle interno das pessoas
gue atuam como ALGP, ndo sendo necessaria formalizacao de suplentes na intranet. Para
mudar a Lista de Lideres da ALGP deve-se enviar um e-mail com a alteragdo para
comunica@anac.gov.br.

2) Coletar a informagdo de quando sera o préximo treinamento de formagao de
mapeadores para informagdo a ALGP ou notificar que ha demanda da ALGP por
treinamento, caso haja necessidade de treinamento inicial ou recorrente e ndo haja cursos
previstos. Em ambos os casos, procute o GT-ESPROC.

3) Caso tenha sido notificado possivel necessidade de ajuste nos elementos na arquitetura
de processos ou alteragdo na Portaria de Atos de Liberagdo de Atividade Econémica, deve-se
avisar O GT-ESPROC para as devidas providéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Lideres da ALGP, Controle de Integrantes ou
Apoiadores da ALGP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Mapear ou Atualizar Rotina de Trabalho

Refere-se ao processo de elaborar procedimento escrito para execucdo e uma rotina de
trabalho, eventual inser¢do em manual de procedimentos e sua consequente aprovagao pelo
superintendente para posterior publicacdo em BPS.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de Confeccionar ou Atualizar e Publicar Manual de
Procedimentos da SPI", 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: "Manual de Procedimento Publicado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ALGP/SPI, Gestores - SPI, O SPI, SPI -
Secretaria.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Guia Pratico de Mapeamento de Processos de Trabalho no GFT", "Manual
de Referéncia de Mapeamento de Processos", "Numerag¢do Padrdao de MPR na SPI", "Como
Identificar a Portaria de Aprovacdao de um MPR", "Formas da Notacdo de Mapeamento de
Processos", "Checklist de Qualidade de Manual de Procedimento".

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. Identificar Rotina a ser Mapeada ou Atualizada, seu MPR,
e agendar reuniao de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/SPI.

DETALHAMENTO: Deve-se identificar se trata-se de revisdo ou de mapeamento inicial de
processo. Tratando-se da revisdo de Processo(s) de Trabalho, o ALGP/SPI deve identificar
qual é o Manual de Procedimentos afetado ou se os processos possuem versdes antigas em
algum outro MPR em vigor ou em minutas esperando publicacdo. Para isso, deve-se verificar
o cadastro de PT no sistema ' GFT - Processos de Trabalho'.

Caso se trate do mapeamento de uma nova rotina de trabalho, nenhuma minuta ou
Processo de Trabalho em vigor sera encontrado no sistema. Nesse caso deve ser
identificado em qual MPR a nova rotina entrara ou se sera necessario criar um novo nimero
de MPR.

Com os Processos de Trabalho identificados marcar uma reunido entre a ALGP e os
responsdaveis pela execucdo da rotina a ser mapeada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Mapeamento de rotina nova?" seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido de mapeamento da nova rotina". Caso a
resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "09. Realizar reunido de revisdo de rotina e
ajustar processos".

02. Realizar reuniao de mapeamento da nova rotina

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/SPI.

DETALHAMENTO: O ALGP/SPI deve iniciar a reunido explicando em linhas gerais o trabalho a
ser realizado, os passos anteriores (mapeamento do processo de negdcio) e os passos
posteriores (elaboragdo e aprovagdo do MPR) caso seja a primeira vez que as pessoas
presentes na reunido tenham contato com uma reunido de mapeamento.

Entrevistar as pessoas na reunido e desenhar os diagramas dos processos de trabalho
usando aplicativo de desenho de fluxo, conforme artefato 'Formas da Notagao de
Mapeamento de Processos'. E importante entender se a rotina compora um Manual de
Procedimentos novo ou incorporard um MPR ja existente. Também é importante entender o
porqué essa rotina é feita, ou seja em que processo de negdcio ou variante ela se encaixa.
Abra o GFT - Arquitetura de Processos e mostre a equipe os desenhos e entregas da
Instituicdo para encontrar onde a rotina mapeada se enquadra.

Ao se mapear o processo de trabalho, deve-se verificar se ha interesse de automacao do
processo tendo-se em conta as funcionalidades do GFT. Em caso de resposta positiva da
area, modelar o processo de trabalho ja tendo em vista esse fim.

Perguntar ao entrevistado, adicionalmente, se alguma etapa (incluindo o evento de fim),
dispara a execugao de outro processo de trabalho. Em caso positivo, tomar nota da
informacdo, coletando exatamente o nome do processo de trabalho disparado, caso ja
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exista no sistema. Caso ndo exista, uma descricdo do processo a ser disparado - e mapeado -
é suficiente.

Durante o mapeamento, caso seja percebida uma forma mais conveniente de dividir os
processos de trabalho a serem mapeados, pode-se livremente mesclar, dividir, excluir e
incluir outras minutas de processos de trabalho da SPI. Se, por acaso, houver mudanca na
estrutura do processo de negdcio que gere novos processos de trabalho (por meio de
divisdo ou ndo), inclui-los no Processo de Negdcio no sistema 'GFT - Arquitetura de
Processos'.

Mapear um processo de trabalho de cada vez. Apds o mapeamento de cada Processo de
Trabalho, durante a reunido, entrar no sistema 'GFT - Processos de Trabalho' e cadastrar as
pessoas pertencentes a cada grupo que toma ag¢do no processo de trabalho. Caso o grupo
nao exista, cadastra-lo, porém, apenas apds verificar se o grupo ja ndo esta cadastrado com
outro nome.

Ao final da reunido, caso sejam necessarias novas reuniées com os mesmos participantes
dessa reunido, ja agendar a data da préxima reunido no Outlook.

Caso nao sejam mais necessarias reunioes, avisar ao entrevistado que o trabalho ird agora
para a fase de detalhamento das etapas e publicacdo do MPR, e que, nesta proxima fase, o
mapa pode sofrer alteracdes de acordo com novas informacdes sobre o detalhe das etapas.
Explicar que a aprovacao de todo trabalho sera feita pelo superintendente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formas da Notacdo de Mapeamento de Processos,
Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho, GFT - Arquitetura de
Processos, GFT - Areas e Grupos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar novo Processo de Trabalho no
GFT".

03. Cadastrar novo Processo de Trabalho no GFT

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/SPI.

DETALHAMENTO: O ALGP/SPI deve acessar o GFT - Processos de Trabalho e proceder ao
cadastro da nova rotina, usando o Guia Pratico de Mapeamento de Processos de Trabalho
no GFT como referéncia.

Ao terminar o cadastro, deve gerar o arquivo Word do processo de trabalho e verificar erros
de ortografia eventualmente cometidos nas instrugdes de trabalho, descrigao do processo,
etc. Apos corrigir os erros no GFT - Processos de Trabalho, o ALGP/SPI deve enviar o Word
as pessoas entrevistadas, via e-mail, pedindo que elas validem o contetdo. Este arquivo em
Word deve ter marcagdes que identifiquem o que é texto automatico e o que pode ser
ajustado para facilitar o entendimento pelos executores.

Recomenda-se que o proprio ALGP/SPI leia criticamente o contelido, como se fosse um
novo executor daquela rotina, identificando se é necessaria a descri¢cdo de alguma
competéncia para execugao das atividades, se ndo ficou claro o que é a execug¢do de uma
atividade, onde os executores encontram as informacgdes para executa-las, etc. As sugestdes
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de complementacdo do mapeamento pode ser enviadas no préprio Word, com controle de
alteragdes ou comentarios.

Ao receber de volta o arquivo da area técnica mapeada, realizar os ajustes no GFT -
Processos de Trabalho, gerando novamente o arquivo Word, em busca de erros de
concordancia ou digitagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia Pratico de Mapeamento de Processos de
Trabalho no GFT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Confeccionar Minuta de MPR e Ajustar
com os Responsdveis pelo Manual de Procedimentos".

04. Confeccionar Minuta de MPR e Ajustar com os
Responsaveis pelo Manual de Procedimentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/SPI.

DETALHAMENTO: Alocar os Processos de Trabalho no(s) MPR de acordo com o que foi
combinado nas reunides, respeitando os itens do artefato Numeracdo Padrdo de MPR na
SPI.

Se tratando de revisdo de processos que estdo em vigor, lembre-se de substitui-los pelas
minutas de PT criadas apds as reunides de trabalho, no MPR a ser republicado: o GFT ndo
coloca automaticamente minutas de processos em minutas de MPR. Ao criar a minuta de
MPR que conterd os processos alterados deve-se anotar, no campo de justificativa de
revisdo de MPR, texto informativo de que a nova versao do Manual esta sendo gerada para
incluir a(s) nova(s) versdo(Ges) do(s) Processo(s) de Trabalho alterados pela area.

Caso se trate de rotina nova, ndo publicada em nenhum MPR, deve-se verificar se algum dos
MPR existentes na drea possui entdo assunto relacionado aos processos em questao.
Embora isto tenha sido debatido na etapa 1, pode ser que a definicao de qual MPR deve
abarcar essa nova rotina tenha se alterado apds o mapeamento detalhado dessa rotina. Os
motivos pelos quais agrupamos Processos de Trabalho em um mesmo Manual sdo, em
geral, para facilitar treinamento de novos executores ou gestdo do conhecimento na area
técnica.

No caso de haver processos que ndo possam ser inclusos em nenhum MPR pré-existente,
deve-se criar um novo MPR no sistema 'GFT - Manual de Procedimento'. Ao se criar o novo
MPR, deve-se descrever o propdsito do Manual e esse texto é de responsabilidade de
criacdo da drea executora do MPR. Na tela de criacdo do novo MPR, deve-se inserir como
data de aprovagdo uma data qualquer do futuro, que sera ajustada posteriormente para
refletir a data real de aprovagdo do documento. A numeragdo do MPR deve respeitar a
tabela do artefato 'Numeragdo Padrdo de MPR na SPI'.

Em caso de duvidas, consultar O GT-ESPROC.

Uma vez que a minuta do MPR estiver pronta, ela deve ser validada pelos responsaveis pela
execuc¢do dos Processos de Trabalho mapeados. Entdo, extraia a versao Word da revisao do
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MPR e a envie por e-mail, pedido que a avaliacdo seja feita e que se for necessario ajuste,
gue seja usado controle de alteragdes no documento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Numeracao Padrao de MPR na SPI, Checklist de
Qualidade de Manual de Procedimento.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar o Manual de Procedimentos e
obter formato .pdf".

05. Validar o Manual de Procedimentos e obter formato .pdf

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: Gestores SPI.

DETALHAMENTO: O gestor responsavel pela rotina mapeada deve verificar se o MPR
descrito estd de acordo com o planejado para sua area. Em caso de discordancia, usar a
ferramenta de "Controlar Altera¢des" no préprio Word, indicando quais devem ser os
ajustes, ou anotar os pontos de discordancia, e enviar para a ALGP/SPI corrigir o cadastro da
rotina no sistema.

Essa etapa deve ser considerada concluida apenas quando ndo existir ajuste a ser feito e o
Manual for considerado pronto para publicacdo. Quando isto ocorrer, o Gestor responsavel
pelo Manual deve solicitar a ALGP/SPI que envie o arquivo em formato .pdf da minuta do
Manual, na versao validada, para compor o processo adminitrativo de aprovacao, a ser
confeccionado na préoxima etapa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Autuar processo administrativo no SEI
para Publicagdo".

06. Autuar processo administrativo no SEl para Publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Com o MPR validado, deve-se abrir um processo administrativo para
publicacdo do manual em BPS, pela ASTEC:

1) Autue um processo novo no SEl e adicione os documentos conforme os tipos
especificados: Despacho, Portaria e Manual de Procedimento (formato .pdf).

2) O texto do Despacho sera no sentido de pedir a ASTEC que publique a Portaria no
proximo BPS, anexando o Manual.

3) O texto da Portaria possui modelo padrdo, que pode ser consultado tanto no GFT, nesta
etapa, quanto nos préprios BPS ja publicados. Nos casos em que se tratar de uma nova
versdo de um MPR ja publicado (qualquer revisdo que ndo seja "R0O0"), é importante que
esta Portaria revogue explicitamente a Portaria que aprovou a versao anterior deste
Manual. Por exemplo, se agora estamos publicando a revisdo R03 do MPR/SPI n2 208, entdo
a Portaria que sera autuada nessa atividade deve revogar a Portaria que aprovou a R02 do
MPR/SPI n2 208. Para descobrir qual é esta Portaria (para citar o nimero no documento que
esta sendo criado agora), consulte o GFT - Manual de Procedimento e busque a informagao,
conforme o artefato Como Identificar a Portaria de Aprovagdo de um MPR.
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4) Efetuadas as formatagGes de texto, colocar os documento em bloco de assinatura e dar
ciéncia ao O SPI que a Portaria e o Despacho encontram-se disponiveis no SEl para a sua
assinatura.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Como ldentificar a Portaria de Aprovacao de um
MPR.

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

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Organizacao e Funcionamento: Manual de Procedimentos - MPR

1.1. Despacho para Publicacdo de MPR (Despacho)

1.2. Portaria de Aprovacdo de MPR (Portaria)

1.3. Minuta de Manual de Procedimento (MPR) (Manual de Procedimento - MPR)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Processo Eletronico contendo
Memorando e Portaria de Publicacdo de MPR".

07. Assinar Processo Eletronico contendo Memorando e
Portaria de Publicagao de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SPI.

DETALHAMENTO: O SPI deve conferir a documentacdo e assinar Portaria e despacho de
encaminhamento para publicagdo do MPR em BPS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar Processo Eletronico a ASTEC
para Publicagdo".

08. Encaminhar Processo Eletronico a ASTEC para Publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPI - Secretaria.

DETALHAMENTO: Com a Portaria e o Despacho assinados, deve-se agora tramitar esse
processo para a ASTEC, a fim de publicar o MPR em BPS. Em geral é recomendado que o
processo seja enviado até a manha de quarta-feira para que o MPR possa ser publicado na
sexta-feira seguinte.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Realizar reuniao de revisao de rotina e ajustar processos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/SPI.

DETALHAMENTO: Toda a reunido deve ser conduzida de acordo com o capitulo "Boas
Praticas de Mapeamento" do Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos. Pode ser
necessdrio realizar mais de uma reunido para se esgotar todo o conteldo a ser revisado.

Os processos de trabalho selecionados na atividade anterior devem ser apresentados na
reunido para que possam ser discutidas tanto a relevancia desse processo no manual
guanto a qualidade dos processos mapeados. Sugere-se que o arquivo Word do MPR seja
gerado e que, com controle de alteragdes ligado, a drea técnica faca as mudancas que forem
necessarias.
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E importante destacar que o objetivo é que o mapeamento reflita EXATAMENTE a forma
como o process é executado hoje, ou seja, o conteldo pode ser usado para auditorias de
conformidade. No momento em que o manual for publicado, as praticas descritas nele
deverdo ser seguidas por todos seus executores.

Recomenda-se que todas as partes interessadas dos processos de trabalho em fase de
mapeamento estejam participando e havendo necessidade de tomada de decisdo, os
Gestor(es) das area(s) envolvida(s) seja(m) consultados.

De posse do arquivo word com as alteragdes, o ALGP/SPI deve acessar o GFT - Processos de
Trabalho, criar as novas versdes dos processos e realizar os ajustes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Confeccionar Minuta de MPR e Ajustar
com os Responsaveis pelo Manual de Procedimentos".
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5.4 Aprovar ou Revogar MPR Conforme Publicagao em BPS

Este processo consiste em verificar os MPR publicados e/ou revogados pelas UORG da ANAC
todas as segundas-feiras e oficializar o registro do mesmo no sistema, caso o superintendente
da drea ndo o tenha feito, dado que as ALGP ndo possuem tal permissao no sistema.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Toda segunda-feira", 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: "MPR
publicado ou revogado.

A area envolvida na execucao deste processo é a GT-ESPROC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora Manuais de Procedimentos Internos, com base
nas atividades executadas, conforme manual de referéncia do mapeamento de processos na
ANAC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Preenchimento Estatico - Referéncia
Cruzada para Cadastro de Processos", "Checklist de Cadastro de Processo de Trabalho".

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. Checar BPS e Publicar ou Revogar MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execugdo deve acessar a Intranet da ANAC e na se¢do
gue trata de publicacdo de B.P.S abrir o boletim publicado na sexta-feira anterior. Caso
tenha sido editado algum boletim extra, entre segunda e a sexta na qual se espera a
publicacdo, esse(s) também deve(m) ser analisado(s).

O executor deve procurar no corpo do Boletim mencgdo ao termo "Manual de
Procedimentos" ou "MPR". Caso o documento ndo mencione nenhum dos termos citados, a
atividade pode ser considerada concluida, ja que ndo houve publicacdo e nem revogacdo de
Manuais de Procedimentos nessa edi¢ao do B.P.S.
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Ao encontrar o termo "MPR" ou "Manual de Procedimentos" no corpo do documento, o
executor da atividade deve verificar se de fato trata-se de MPR, isto é, de manual a ser
aprovado ou revogado no GFT.

Ao se referir a manuais gerados no GFT as portarias publicadas em B.P.S seguem o padrao
MPR/UDVD n2 XXX, em que UDVD ¢ a sigla da Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria
responsavel pela edicdo do manual e 'XXX' numeracdo de 3 digitos dada pela UDVD,
conforme sua prépria organizagao interna de assuntos para identificagdo de manuais.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Cadastro de Processo de Trabalho,
Preenchimento Estatico - Referéncia Cruzada para Cadastro de Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Manual de Procedimento, Intranet da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O manual citado em portaria publicada
em BPS foi aprovado ou revogado?" seja "revogado", deve-se seguir para a etapa "02.
Registrar no GFT a revogacdo de MPR". Caso a resposta seja "aprovado", deve-se seguir para
a etapa "03. Registrar no GFT que um MPR deixou de ser minuta".

02. Registrar no GFT a revogacao de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: A portaria identificada em B.P.S, citando MPR, pode ao mesmo tempo
aprovar um manual enquanto revoga outro. Em se tratando de revogacao, a portaria pode
revogar o MPR em si ou revogar a portaria que aprovou o MPR. Por exemplo: "o
superintendente, considerando o processo xx decide revogar o manual de procedimentos
MPR n2 066 RO1" ou entdo "o superintendente, considerando o processo xx decide revogar
a portaria n? 1234 que aprovou o manual de procedimentos MPR n2 066 RO1". Em ambos os
casos o efeito é o mesmo: ha de se proceder no GFT a revogacdo do MPR citado.

ATENCAO! N3o estamos falando das revogac¢des de VERSOES ultrapassadas. Como ndo ha
'revogacdo tacita' no Brasil, sempre que uma revisdo de um manual for aprovada, a ASTEC
exige que fique expressa a revogacdo da versao anterior. Nesse caso em que uma Portaria
gue aprova um manual na revisdo 2 e revoga a Portaria que aprovava a versdao 1 do mesmo
manual, entdo ndo ha de se falar em revogar nada no GFT - Manual de Procedimento.

A revogacao é ato irreversivel, portanto, caso reste duvidas, consulte outros do grupo
responsavel pela atividade de aprovagdo/revogacdo. Para revogar um MPR no GFT basta
buscar o manual no médulo de Manuais de Procedimentos, clicar na ultima versdo do
manual e, na sequéncia em "Revogar". O sistema pedird a data de revogacao, que deve ser
inserida de acordo com a data da portaria que revoga esse manual, e ndo a data do B.P.S.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Manual de Procedimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Registrar no GFT que um MPR deixou de ser minuta
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: O executor deve acessar o GFT - Manual de Procedimento e consultar o
MPR aprovado pelo boletim analisado. Por padrao o GFT ndo lista as minutas, portanto,
lembre-se de usar o filtro 'incluir minutas'. Esse filtro é apresentado apenas para usuarios
que tém o perfil capaz de aprovar MPR no sistema.

3.1 HA MAIS DE UMA MINUTA?

Em algumas situagdes podera existir mais de uma minuta disponivel do MPR para
aprovacdo. Nesses casos é necessario que o executor verifique qual das minutas foi de fato
publicada em anexo ao B.P.S. Na pagina em que os boletins sdo divulgados ha também a
divulgacdo dos seus anexos. Consulte o MPR que apresenta mais de uma minuta no GFT e
compare os processos contidos nas versdes (1) publicada em anexo de BPS, (2) minutadas
no GFT, para ter certeza de qual minuta deve ser analisada para publicacdo no sistema.

Alguns MPR, de acordo com seu conteldo e conforme determinac¢do das areas, podem ser
‘reservados'. Nesse caso eles ndo sdo publicados anexos ao B.P.S. que os aprova. Se existir
mais de uma minuta disponivel para aprovacdo de manuais nessa situacao, a duvida sobre
gual minuta deve ser a avaliada é sanada com a ALGP da UDVD responsavel.

3.2 ANALISE DE MPR PARA APROVACAO

Ao se consultar um MPR no GFT é possivel verificar os Processos de Trabalho que ele
contém. Basta clicar na versdo (por exemplo, uma versdo 1.2) que serd mostrado a direita
na tela o rol de PTs que devem ser avaliados para a aprovacao do MPR. Falando de outro
modo, a andlise do MPR para verificar se é possivel a sua aprovacdo é, na verdade, uma
anadlise de todos os Processos de Trabalho modificados nesta versao do MPR.

Abra, um de cada vez, todos os processos em minuta, dentro do MPR analisado. O GFT
mostra as minutas em cinza e com um cédigo numérico de dois digitos separados por ponto,
no qual o segundo digito nunca é zero. Para ndo-minutas o Ultimo digito é sempre zero.

Ha um botdo de acdo chamado "Ver processo" que pode ser usado para facilmente abrir o
Processo de Trabalho selecionado. Na nova janela aberta (janela do médulo Processo de
Trabalho) serdo listadas as atividades e mostrado o desenho do processo.

Avalie para cada processo em minuta no MPR a ser aprovado:

A) A validacdo do processo pelo GFT esta ok?

O GFT permite que uma série de requisitos tenham seu atendimento consultado
simplesmente clicando no botdo "Validar Processo". Ao clicar nesse botao o executor
verifica se ha frequéncia anual estimada para o processo, se ha alguma atividade assinalada
como agregadora de valor para o processo, se todas as atividades tém lead time indicado, se
o fluxo tem inicio, meio e fim.

Clique nesse botdo para fazer essas verificagGes para cada processo em minuta no manual
avaliado. Caso o GFT Ihe mostre uma msgbox com um simbolo "i" em azul como resposta, se
trata apenas de texto informativo. Caso seja mostrada msgbox com um tridangulo amarelo,
nesse caso se trata de pendéncia a ser solucionada pela ALGP da UDVD responsavel pela

publicacao do MPR.
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Caso sejam identificadas pendéncias, anote-as para enviar a ALGP responsavel ao fim da
analise ou ao fim desta etapa. Siga na analise.

B) As boas praticas recomendadas foram seguidas?
Alguns itens nao sdo verificados automaticamente pelo GFT. Para esses o executor deve
fazer sua andlise manualmente. A andlise manual trata da verificacdo de:

- links digitados na instrucdo de trabalho de todas as atividades dos processos.

E fortemente recomendado que seja usada a funcionalidade do GFT de referéncia cruzada,
para evitar que a alteracdo de links de sistemas ensejem a revisao de todo um MPR.
Planilhas, sistemas web ou executdveis nos quais é esperado que o executor insira conteudo
relativo a andlise feita no processo devem ser cadastrados no GFT como "sistemas". Caso
um link esteja digitado na instrucdo de trabalho, isso configura pendéncia de boa pratica, e
deve ser incluida em e-mail a ser enviado para a ALGP da UDVD responsavel pelo MPR.

- mencao a criacdo de documentos ou processos administrativos sem cadastro de sistema
(SEI) ou tipo processual/documental associados.

Sempre que em uma atividade for mencionada a criacdo de documento administrativo em
processo existente ou a autuacdo de processo administrativo novo, deve constar na aba
"sistemas" da atividade no GFT o sistema "SEI", e/ou estar cadastrada na aba "processos e
documentos administrativos". O cadastro nessa ultima aba pode ser muito util para se
consultar quais PT utilizam quais tipos de documentos e processos no SEIl. Na eventualidade
de se alterar algum modelo no SEl, ou remover algum tipo processual, seria possivel saber
de pronto o impacto nos processos de trabalho.

- erro de uso de cédigos de preenchimento estatico.

O GFT indica erro de digitacdo no uso da funcionalidade de referéncia cruzada. Caso tenha
sido digitado algo incorretamente em algum ponto das instrugdes de trabalho, o restante do
texto todo fica sujeito ao aparecimento de cddigos entre colchetes. Consulte o artefato
Preenchimento Estatico - Referéncia Cruzada para Cadastro de Processos para saber como
usar codigos. Esses erros o préprio executor desta atividade pode sanar.

3.3 COMUNICACAO COM ALGP

Caso tenham sido identificadas pendéncias, um e-mail deve ser enviado ao titular da ALGP
responsavel e ao titular do login de edi¢cdo do MPR com pendéncias. Para verificar os
titulares de ALGP consulte a Lista de Lideres da ALGP.

Para verificar quem detém o login de edicdo do MPR consulte o GFT - Manual de
Procedimento, clique sobre o nimero da versdo analisada e veja na tabela de informacgdes a
direita o login de edi¢do (ndo é o login de cadastro).

Os itens avaliados manualmente ndo impedem a aprova¢ao do MPR no GFT e podem,
portanto, ndo serem acatados pelas ALGP. Os itens verificados na 'validacdo' do processo
necessariamente devem ser corrigidos para seja possivel a aprova¢do do MPR no GFT. Essa
informacao deve estar clara no e-mail a ser enviado a ALGP caso sejam encontradas
pendéncias.

Geralmente ndo é dado prazo para que a ALGP responda ao e-mail, mas indicado que a
tarefa de aprovacdo no GFT apenas terd continuidade depois de uma resposta ser recebida.
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Envie o e-mail e aguarde a resposta para prosseguir com esta atividade. Caso se passe uma
semana sem a resposta, a solicitacdo pode ser reiterada por telefone ou comunicagao via
chat.

Com a resposta da area e correcdes feitas, prossiga.

3.4 APROVANDO MPR NO GFT

Deve-se verificar, para cada MPR:

A) se o numero/titulo da Portaria que o aprovou o MPR no BPS estd correto no GFT -
Manual de Procedimento. Caso ndo esteja, clique em "Editar Manual" e preencha
corretamente dentro do registro do MPR no GFT.

B) se a data de aprovacao esta correta no registro do MPR 'GFT - Manual de Procedimento'.
Em caso negativo, deve-se atualizar para a data correta. A data correta é a data da Portaria,
e ndo a data de sua publicacdo (data do BPS), ou da sua entrada em vigor.

C) se 0 MPR esta corretamente sinalizado no GFT como reservado ou ndo. Um MPR
reservado tem essa informacdo declarada em sua portaria, e ndo tem sua publicacdo em

anexo. Em caso de erro, corrigir a informacao.

Somente finalizar a demanda depois que todos os problemas identificados acima estiverem
sanados e todos os MPR em questdo estiverem oficializados no sistema.

MPR que forem publicados em BPS e ndo estiverem cadastrados no sistema devem ter sua
existéncia avisada a O GT-ESPROC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Preenchimento Estatico - Referéncia Cruzada para
Cadastro de Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Lideres da ALGP, GFT - Manual de
Procedimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Avaliar e Comunicar Maturidade de Gestao de Processos

Este processo descreve a rotina de realizar o Assessment da Gestdo de Processos nas
Superintendéncias e na ANAC como um todo, incluindo o tratamento dos achados no resultado
do Assessment.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de Outubro", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Maturidade
comunicada ao SPI.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: ESPROC - Elaboracdao, O GT-ESPROC.

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. Agendar reunidao para avaliagao de maturidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPROC - Elaborago.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com todos os integrantes da GT-ESPROC, com duracao
de uma hora e meia em data acessivel a todos, e assunto "Avaliacdo de Maturidade". Para
verificar a disponibilidade e realizar agendamento a 'SPI - Secretaria' pode ajudar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunidao para medir maturidade".

02. Realizar reuniao para medir maturidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar reunido para avaliar a maturidade da ANAC em Gestdo de
Processos, fornecendo notas aos aspectos mencionados no Modelo de Avaliacdo de
Maturidade em Gestdo de Processos. A nota deve ser dada em consenso pelo grupo. Apenas
em caso de impossibilidade de consenso, o O GT-ESPROC deve arbitrar a nota.

Durante a avaliacdo, caso seja identificada oportunidade de atuacdo para melhoria de
alguma nota aferida, tomar nota.

Ao fim da avaliacdo, o arquivo preenchido deve ser salvo na pasta de rede em que o préprio
Modelo de Avaliacdo de Maturidade em Gestdo de Processos se encontra, seguindo o
formato de nome de arquivo conforme os demais arquivos da pasta e ano correspondente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Avaliacdo de Maturidade em Gestdo de
Processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar agdes para avango da maturidade
em gestdo de processos".

03. Avaliar a¢bes para avan¢o da maturidade em gestao de
processos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: As notas tomadas na etapa anterior devem ser avaliadas quanto ao
enderecamento a ser dado. O objetivo é que as a¢Ges identificadas como passiveis de
execucdo contribuam para evolugdo da tematica de Gestdo de Processos.

Deve-se avaliar se ha outras acdes similares em desenvolvimento na Agéncia, na forma de
projeto ou agdes pontuais, pelo GT-ESPROC, SPl ou em outras unidades. Existindo, deve-se
avaliar se ha sinergia na vinculagcdo das acGes ou seriam mais efetivas conduzidas
isoladamente ou, potencialmente indcuas, ou vistas como 'repetidas’.

Dessa avaliagdo podem resultar duas conclusdes: (1) a a¢do avaliada ndo é oportuna de ser
executada ou (2) a acdo sera executada, isolada ou no bojo de outra em andamento ou
prevista.

Para aquelas ag¢Ges cuja conclusdo seja (2) execucgdo, deve-se detalhar o planejamento do
gue sera feito e entregue, incluindo na medida do possivel responsdveis e prazos.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar planejamento a equipe e
agendar reunidao com O SPI".

04. Apresentar planejamento a equipe e agendar reuniao com
O SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: O planejamento de implementacdo das a¢des de evolucdo da maturidade
deve ser apresentado a equipe da GT-ESPROC, para conhecimento e ajustes necessarios.

Na sequéncia, deve-se pedir apoio a SPI - Secretaria para agendamento da apresentacdo ao
O SPI. Esta apresentacdo deve ser mais abrangente que as agdes listadas no plano de
evolucdo da maturidade, fornecendo uma visdo de futuro com planejamento proativo da
GT-ESPROC, considerando os temas atuais da Agéncia e do Governo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar Maturidade em Gestdo de
Processos".

05. Comunicar Maturidade em Gestao de Processos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Realizar reunido com 'O SPI' para apresentar o resultado da avaliacdo
realizada com a equipe, explicando:

1) a evolucgdo da maturidade comparando-a com medigdes anteriores.

2)explicando porque os vetores que tiveram evolugdo o tiveram, e os que ndo tiveram
porgue nao tiveram.

3) definindo prioridades para o préximo ciclo de maturidade.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Revisar Elemento da Arquitetura de Processos

Ao longo do tempo as atribuicdes e obrigacdes devidas a ANAC pelas leis, decretos, OACI e
acordos podem ser alteradas. Sempre que uma nova entrega passa a ser cobrada ou uma
obrigacdo deixa de existir, pode ser necessdrio revisar a Arquitetura de Processos da Agéncia.
Este processo descreve as diretrizes gerais para realizacdo dessas analises, referentes a revisao
de elementos da Arquitetura de Processos.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de solicitacdo de revisao de elemento da arquitetura de
processos", 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 s3o:

a) Revisdo ndo efetivada.

b) Revisdo efetivada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: ESPROC - Elaboracdao, O GT-ESPROC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia atentamente os documentos relativos a revisdo
de processos de negdcio, dando-lhes a correta destinacdo; (2) Mapeia, com clareza, processos
de negdcios utilizando a linguagem institucionalizada e conceitos de modelagem de processos.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar o conteldo da proposta quanto aos pontos destacados
abaixo. Pode ser necessario realizar reunido com o demandante para explicar conceitos do
Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos e da arquitetura de processos ou
compreender melhor o que motivou o pedido. Durante a reunido pode ser grande auxilio
fazer simulagGes de como ficariam todos os atributos do elemento da arquitetura que se
guer modificar: desenho, SIPOC, valor entregue, descricdo, etc. Isto pode ajudar a
compreender que a mudancga n3o deve - ou deve - ocorrer.

Pontos a serem avaliados:

- Justificativa da mudanca. Deve ser avaliado se o elemento que se pretende alterar ndo estd
cumprindo seu papel no nivel da arquitetura em que se encontra. Por exemplo, os Processos
de Negdcio descrevem as entregas devidas pela ANAC a sociedade e regulados, de modo
que o valor gerado pelo processo seja entregue ao seu cliente. Portanto, apenas ha criacao
de PN gquando hd uma nova entrega, nestes termos, a ser descrita. Apenas hd quebra de um
PN em dois ou mais outros processos quando o propdsito dos processos sugeridos for
diferente do PN original, agregando valor diferente para clientes diferentes. Para descrever
meramente caminhos diferentes em que ag¢des légicas podem ser encadeadas para atingir
mesmo objetivo, entregando mesmo valor ao mesmo cliente usamos o nivel de Variantes de
Processo de Negdcio. O nome dos elementos da arquitetura sempre sdo no infinitivo e
descrevem o objetivo, ou motivo, do processo.

- Nivel de detalhamento do elemento da arquitetura de processos. Cada nivel da arquitetura
existe para descrever um conjunto de informacdes Uteis para o publico ao qual aquele nivel
se destina. Se a proposta ndo esta adequada a arquitetura de processos usada na ANAC,
deve-se explicar ao solicitante a arquitetura e seu propdsito e a mudanca ndo deve ser
aceita.

- Afetacdo da mudanga proposta nos atos de liberagdo de atividades econdmica e servigos
do portfélio da ANAC. Se a informagdo ndo vier junto com a proposta de altera¢do do
elemento da arquitetura, deve-se orientar o solicitante a enviar a informagdo até o final do
prazo da etapa. Caso ela ndo seja enviada, a mudanga nao deve ser aceita.

- Afetagdo da mudanca na avalia¢do de riscos, conforme metodologia aplicada pela GAPI. A
sistematica de classificagao de grau de risco e mapeamento depende da arquitetura e
qualquer alteragao, criacdo ou exclusdo de Processos de Negdcio ou Variantes, incluindo
mudanca da area responsavel, afeta as analises e classifica¢des de risco ja feitas.

- Previsdo de deslocamento/rearranjo dos PT afetados pela mudancga proposta. Caso o
demandante nao tenha se pronunciado sobre a necessidade do deslocamento, deve-se
orienta-lo a enviar a informacdo até o final do prazo desta etapa. Caso ela ndo seja enviada,
a mudanca ndo deve ser aceita.

COMPETENCIAS:
- Avalia atentamente os documentos relativos a revisdo de processos de negdcio, dando-
lhes a correta destinacgao.
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- Mapeia, com clareza, processos de negdcios utilizando a linguagem institucionalizada e
conceitos de modelagem de processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da analise?" seja
"mudanga foi aceita e implicaistsi mescla, criagdo ou separagdo de Elemento da Arquitetura
de Processos", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar aceitacdo da mudanca as partes
envolvidas". Caso a resposta seja "mudanca nao foi aceita", deve-se seguir para a etapa "05.
Comunicar o resultado da analise ao solicitante".

02. Comunicar aceitacao da mudanga as partes envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Comunicar o solicitante que a proposta de mudanca de elemento da
arquitetura de processos foi aceita.

Deve-se comunicar também as partes envolvidas pela mudanca: ALGP da unidade
solicitante, GAPI, a GT-ESPRO, a OUV e a AUD. A comunicagao pode se dar por e-mail ou
outro mecanismo. Deixe aberta a possibilidade de a unidade comunicada solicitar mais
informacdes ou solicitar reunido para melhor entendimento da mudanca.

A comunicacdo deve descrever:

1) Arelagdo do elemento alterado com o plano estratégico, para que seja possivel a
avaliacdo de pertinéncia da relagdo ante a mudanca proposta.

2) A relagdo do elemento alterado com servigo(s) do portfdlio, a fim de que os ajustes
necessarios possam ser efetuados pela OUV.

3) A relagdo do elemento com os atos de liberacado de atividade econémica exarados pela
Agéncia.

4) O motivo da alteragdo, com um quadro descritivo de como é e como ficarad apds a
alteracdo.

Importante salientar que a mudanca no sistema ainda nao foi realizada, e que eles serdo
atualizados quando ela for concluida.

Os nomes dos PN da arquitetura sdo usados em diversas frentes:

PAINT (plano de auditorias interno);

Painel de relacionamento com servicos e atos de liberagdo economica;
Pesquisa de satisfacdo de usudrios e manifestagdes de simplificagdo (OUV);
Classificagdo de risco organizacional;

Relagdo com Plano Estratégico e alguns indicadores nao estratégicos;
Carteira de projetos acompanhada pela GT-ESPRO.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar mudangas no sistema e comunicar
finalizagdo".

04. Realizar mudancgas no sistema e comunicar finalizagao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPROC - Elaboragdo.

DETALHAMENTO: Deve-se proceder as mudangas no sistema de acordo com o comunicado
pelo O GT-ESPROC no sistema GFT - Arquitetura de Processos.

Comunicar ao solicitante e as partes envolvidas que a mudanca no sistema foi realizada.

COMPETENCIAS:
- Mapeia, com clareza, processos de negdcios utilizando a linguagem institucionalizada e
conceitos de modelagem de processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Arquitetura de Processos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Comunicar o resultado da analise ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: O comunicado informard ao solicitante que sua revisao nao foi aceita
como valida e trazer o motivo pelo que nao foi aceita a proposta.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

44



@

ANAC MPR/SPI-200-R11

5.7 Elaborar e Apresentar Propostas de Atualizagao da Cadeia de Valor

Ao longo do tempo as atribuicdes e obrigacdes devidas a ANAC pelas leis, decretos, OACI e
acordos podem ser alteradas. Sempre que uma nova entrega passa a ser cobrada ou uma
obrigacdo deixa de existir, pode ser necessdrio revisar a Arquitetura de Processos da Agéncia.
Dependendo da abrangéncia das alteracGes ou da intencdo de como representar ao publico
externo a atuacdo da Agéncia, pode fazer sentido revisar também a Cadeia de Valor. Este
processo descreve as diretrizes gerais para realizacdo dessas andlises, relativas a Cadeia de
Valor.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "ldentificada necessidade de revisdo da Cadeia de Valor", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Portaria de Cadeia de Valor encaminhada para publicacdo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ESPROC - Elaborac¢do, O GT-ESPROC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos".

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

45



46

MPR/SPI-200-R11

Tdentifinara
necessidade
de revisio
daCadeia
de Valor

01. Mimatar
as alteragiies
necessdtias
da Cadeia de
Valor para adequagio
anova realidade

ESPROC - Elaboragio

Y

02. Avaliar
a atualizagio
de Cadeia de
Valor proposta
e agendar apresentagio
ao SPL

O GT-E3FROC

Y

03. Apresentar
Cadeia de Valor
ao 3P e realizar
alteragies
Cas0 necessaio

O GT-E3FROC

Y

04, Apresentar
propostas de
Cadeia de Valor
aos Diretores

O GT-E3FROC

it € necessdtio
realizar
mais reunities
com os Diretores

Min, nido é
nereagArin

ef mais reunites

com os Diretores

05. Elaborar
Portatia de
atualizagio
da Cadeia de
Walor e encaminhar
para ASTEC para
publicagio

ESPROC - Elaboragio

Y

0. Avaliar

como serd feita
a divulgagio
da atualizagio
da Cadeia de

Valnr
O GT-ESPROC
Prttaria
de Cadeia
de Valor encaminhad:
para publicagio



ANAC MPR/SPI-200-R11

01. Minutar as alteragoes necessarias da Cadeia de Valor para
adequac¢ao a nova realidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPROC - Elaborago.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execugdo da atividade devera avaliar as mudangas que
porventura ocorreram nos elementos da Arquitetura de Processos da Agéncia (alteracdo na
nomenclatura, na pertinéncia a macroprocesso, légica de classificacdo dos niveis da
Arquitetura, novas entregas exigidas legalmente ou por acordos internacionais, etc.).

A apresentacdo atual da Cadeia de Valor pode ser consultada no Manual de Referéncia de
Mapeamento de Processos. Para saber a atual configuragdo da Arquitetura de Processos da
ANAC, deverd ser consultado GFT - Arquitetura de Processos. Tendo feito tal andlise e
identificado o conteldo que precisa de atualizacdo, deverd minutar os ajustes necessarios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Arquitetura de Processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar a atualizacdo de Cadeia de Valor
proposta e agendar apresentacdo ao SPI".

02. Avaliar a atualiza¢cao de Cadeia de Valor proposta e
agendar apresentag¢ao ao SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Nesta etapa deve ser avaliada a proposta de atualizagdo feita na atividade
anterior. Deve ser avaliado se a proposta reflete a realidade atual da Agéncia e contempla
todas as modificagdes que de fato ocorreram. Outro quesito relevante na avalia¢do da
proposta é a apresentagao visual, que deve ser légica, de facil entendimento e baseada na
literatura especifica sobre o tema.

Uma vez que a Cadeia de Valor representa toda a Agéncia, ela deve ser apresentada a
Diretoria pela SPI. Portanto, nesta etapa deve ser agendada reunido para aprovagdo da nova
proposta de Cadeia de Valor pelo titular da SPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Apresentar Cadeia de Valor ao SPl e
realizar alteragOes caso necessario".

03. Apresentar Cadeia de Valor ao SPI e realizar alteragoes
€aso necessario

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Deve-se preparar uma apresentagcdao em Power Point para facilitar o
entendimento. A exposicao deve ser sucinta, explicar o motivo da revisdo e elencar as
modifica¢gdes que foram feitas para se chegar a proposta. Deve ser explicada também a
l6gica de apresentagdo da Cadeia de Valor, motivo de formato, cor, etc. se houver.
Caso sejam solicitadas alteragGes na proposta avaliada pelo SPI, deve-se proceder aos
ajustes necessarios.
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Com a proposta aprovada pelo titular da SPI, O GT-ESPROC deve pedir apoio as secretarias
para agendar reunides com os Diretores/Assessores e titular da SPI, para apresentacdo da
nova de Cadeia de Valor. A CV é aprovada via publicacdo de Portaria/SPI, mas deve ter o
aval da Diretoria Colegiada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar propostas de Cadeia de Valor
aos Diretores".

04. Apresentar propostas de Cadeia de Valor aos Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: A apresentagao para a diretoria deve ser feita em Power Point de forma
sucinta e bastante objetiva. A apresentacdo pode ser a mesma feita a Superintendéncia,
consideradas as alteracdes eventualmente propostas pelo superintendente para validacao
da Cadeia de Valor.

A exposi¢ao deve explicar o motivo da revisao e elencar as modificagdes que foram feitas
para se chegar a proposta. Deve ser explicada também a légica de apresentacdo da Cadeia
de Valor, motivo de formato, cor, etc. se houver.

Caso sejam solicitadas alteracGes na proposta avaliada pelo SPI, deve-se proceder aos
ajustes necessarios, reapresentando apds as alteracoes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario realizar mais reunides com
os Diretores?" seja "ndo, ndo é necessario ter mais reunides com os Diretores", deve-se
seguir para a etapa "05. Elaborar Portaria de atualizacdo da Cadeia de Valor e encaminhar
para ASTEC para publicacdo". Caso a resposta seja "sim, é necessario realizar mais reunides
com os Diretores", deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar propostas de Cadeia de
Valor aos Diretores".

05. Elaborar Portaria de atualizagao da Cadeia de Valor e
encaminhar para ASTEC para publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPROC - Elaboragdo.

DETALHAMENTO: Devem ser produzidos nesta etapa todos os documentos que comporao o
processo administrativo que deve ser encaminhado, também nesta etapa, a ASTEC para fins
de publicagdo da Cadeia de Valor. O responsdavel por esta atividade é também o responsavel
por coletar as assinaturas necessarias aos documentos nela produzidos.

Caso seja necessario, antes de atuar o processo administrativo, a ASCOMpode ser
demandada para proceder a diagramacao grafica da proposta aprovada.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Publicagdo da Cadeia de Valor

1.1. Portaria de Publica¢do de Cadeia de Valor (Portaria)

1.2. Despacho de Solicitagdo de Publicagdo (Despacho)

1.3. Anexo Cadeia de Valor (Anexo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar como sera feita a divulgacdo da
atualizacdo da Cadeia de Valor".
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06. Avaliar como sera feita a divulgacao da atualizacao da
Cadeia de Valor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Publicada a Cadeia de Valor, o responsavel pela execugao desta etapa
deverd avaliar as estratégias de divulgacao da mesma. Uma das estratégias é levantar as
partes interessadas/afetadas e avaliar a necessidade de realizar uma reunido para explicar
as alteracdes. Podem ser afetados o modelo de custos da Agéncia, relacionamentos com o
Plano estratégico, indicadores, etc.

Deve ser avaliado se serdo impressos banners com conteldo da Cadeia de Valor para serem
alocados nas principais salas de reunido da Agéncia e/ou nas salas dos titulares de UDVD, se
serd promovido evento de disseminac¢do do significado da nova Cadeia de Valor, se a noticia
serd divulgada na Intranet da ANAC ou qualquer combinac¢do de agoes.

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