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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual tem como finalidade a padronizacdo dos procedimentos relativos a elaboragdo do
Relatdrio de Gestdo e Atividades no ambito da ANAC.

O Relatdrio de Gestdo e Atividades é o documento apresentado aos érgaos de controle interno
e externo como prestacdo de contas anual conforme determina o art. 70 da Constituicao
Federal, e é elaborado de acordo com as normas emanadas pelo Tribunal de Contas da Unido -
TCU.

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

a) Planejar a Realizagdo do Relatério de Gestdo e Atividades.
b) Elaborar Relatério de Gestdo e Atividades.
c) Revisar Relatério de Gestdo e Atividades.

d) Elaborar Oficios de Encaminhamento do Relatdrio de Atividades As Autoridades.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPI-502-R00, aprovado na data de 04 de janeiro de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GAPI/SPI - Relatérios Equipe da GAPI que trata do Relatdrio de
Gestdo e Atividades
O SPI O Superintendente de Planejamento
Institucional da ANAC.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestbes 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¢ées 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 ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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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 dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes 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. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Expressao

Definigao Significado
Relatério de Gestao e Atividades O Relatério de Gestdo e Atividades é um
instrumento apresentado aos érgdos de
controle interno e externo como prestagéo
de contas ordindria anual.

2.2 Sigla

Defini¢ao Significado
ubVD Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria




@

ANAC MPR/SPI-502-R01

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 Descrigcao
Modelo de E-Mail para Gerentes SPI E-mail definindo a parte que cabe a cada
gerente da SPI no Relatdrio de Gestao.

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:

N3o ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
Péagina da Intenet Esta pagina é o meio pelo https://www.gov.br/anac/pt-br/centrais-
para Divulgagdo do qgual a ANAC confere de-conteudo/publicacoes/relatorios-de-
Relatério de Gestao e | publicidade ao seu Relatério atividades
Atividades Anual da de Gestdo de Atividades.
ANAC
Pagina da INTRANET Esta pagina é o meio pelo | https://intranet.anac.gov.br/aanac/transp
para Divulgacdo do qual a ANAC divulga a seus arencia/relatorio-anual-de-atividades
Relatdrio de Gestdo e | servidores e colaboradores o
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Atividades Anual da
ANAC

Relatério de Gestdo de
Atividades do ano.

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do
Documento

Tipo do
Documento

Processo
Administrativo

Tipo do Processo
Administrativo

Formuldrio de
Solicitacdo de Pecas
de Comunicagao

Formulario de
Solicitagdo de Pecas
de Comunicagdo

Comunicagao:
Solicitagdo de Peca
de Comunicagao

comunicagao:
solicitacdo de peca
de comunicacgdo

Minuta de Portaria

Portaria

Estatisticas, Estudos
e Relatérios:
Elaboracdo de

Relatério de Gestdo
e Atividades

estatisticas, estudos
e relatorios:
elaboracdo do
relatério de gestdo e
atividades

Nota Técnica

Nota Técnica

Estatisticas, Estudos
e Relatorios:
Elaboracdo de

Relatdrio de Gestao
e Atividades

estatisticas, estudos
e relatorios:
elaboracgdo do
relatdrio de gestao e
atividades

Oficio

Oficio

Estatisticas, Estudos
e Relatérios:
Elaboragdo do
Relatdrio de Gestao
e Atividades

estatisticas, estudos
e relatdrios:
elaboragao do
relatério de gestao e
atividades

10
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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 nao possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11



@

ANAC MPR/SPI-502-R01

5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Planejar a Realizacdao do Relatorio de Gestao e Atividades

Este processo consiste no planejamento inicial das atividades necessdrias para a elaboracdo e
publicacdo do Relatdrio de Gestdo e Atividades.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "3 de Novembro", 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: "Portaria enviada para
publicacao.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPI/SPI - Relatérios, O SPI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo de E-Mail para Gerentes SPI".

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

12
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01. Agendar reunidao com as areas envolvidas no Relatorio de
Gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestio e de Atividades.

DETALHAMENTO: A GAPI/SPI - Relatérios deve agendar reunido inicial do relatério de gestdo
com representantes designados da SAF, SGP e Auditoria Interna.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido para elaborac¢do do
cronograma e definicdo das areas responsaveis por cada informacdo".

02. Realizar reunido para elaboragao do cronograma e
definicao das areas responsaveis por cada informacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestdo e de Atividades.

DETALHAMENTO: A GAPI/SPI - Relatdrios apresenta as UORG a estrutura do relatério
determinada pelo TCU para o exercicio e define as responsabilidades de cada drea e prazos
de entrega.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar e-mail para os gerentes da SPI".

03. Enviar e-mail para os gerentes da SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestio e de Atividades.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar e-mail definindo a parte que cabe a cada gerente da SPI no
relatério, de acordo com as competéncias de cada drea e os prazos de entrega. A definicao
dos prazos sera feita com O GAPI, com um limite maximo de 12 de fevereiro do ano
seguinte.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de E-Mail para Gerentes SPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar a nota técnica e minuta de
portaria".

04. Elaborar a nota técnica e minuta de portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestio e de Atividades.

DETALHAMENTO: A GAPI/SPI - Relatérios deve elaborar a nota técnica e minuta de portaria
definindo procedimentos, responsabilidades e prazos a serem observados pelas areas
envolvidas na elaboracdo do Relatdrio de Gestao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Estatisticas, Estudos e Relatdrios: Elaboracdo de Relatério de Gestdo e Atividades
1.1. Nota Técnica (Nota Técnica)

1.2. Minuta de Portaria (Portaria)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar a portaria e enviar para publicagdo
com o cronograma do relatorio".

14
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05. Validar a portaria e enviar para publicagao com o
cronograma do relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: O SPI deve analisar a minuta de nota técnica e assina-la em caso de
concordancia. Em seguida deve encaminhar a portaria para Assessoria do Diretor Presidente
para publicagdo em Boletim de Pessoal e Servigo (BPS).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Elaborar Relatodrio de Gestao e Atividades

O processo trata das etapas de elaboracdo do Relatério de Gestdo e consolidacdo das
informac&es enviadas pelas UDVDs.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "No dia seguinte ao prazo solicitado para as areas", 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: "Relatério de Gestdo enviado para Auditoria Interna e Assessoria dos Diretores.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPI/SPI - Relatérios, O SPI.

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

16
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01. Consolidar informagoes enviadas pelas UDVD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestio e de Atividades.

DETALHAMENTO: A GAPI/SPI - Relatdrios recebe as informacg&es das UDVDs em diversos
arquivos para compor o Relatério, devendo verificar a consisténcia das informacdes, quanto
ao contelido, comparando os dados dispostos em tabelas com os dados apresentados em
forma de texto e, se necessario, fazendo corregdes nos textos.

17
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Em caso de duvida, necessidade de aquisicdo de informagbes complementares ou de
verificacdo de dados inconsistentes, deve-se enviar e-mail aos pontos focais das UDVD .

Em seguida, o executor da GAPI/SPI - Relatérios consolida e formata as informacdes
conforme padrao estabelecido para o Relatdrio. A elaboracdo do relatério segue a estrutura
definida pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU, que pode ser alterada, conforme a
publicacdo dos normativos anuais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar para diagramacao e avaliar ajustes
recomendados pela ASCOM".

02. Enviar para diagramacgao e avaliar ajustes recomendados
pela ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestio e de Atividades.

DETALHAMENTO: O executor da GAPI/SPI - Relatdrios deve encaminhar a ASCOM a vers3o
inicial do Relatdrio de Gestdo e Atividades com as informagGes consolidadas, seguindo o rito
estabelecido no SEl para o servico de Pecas de Comunicacdo e Programacao Visual.

Apds andlise da ASCOM, deve-se conferir o teor do documento e verificar se é necessario
ajustar o Relatorio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Comunicacdo: Solicitacdo de Peca de Comunicacao

1.1. Formulario de Solicitagdo de Pegas de Comunicagdo (Formuldrio de Solicita¢do de Pegas
de Comunicagdo)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar e validar o relatdrio e enviar para
Auditoria Interna e Assessorias dos Diretores".

03. Analisar e validar o relatorio e enviar para Auditoria
Interna e Assessorias dos Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: O SPI analisa o relatdrio e se necessdrio sugere altera¢des de forma e
conteudo. Em seguida envia por e-mail o Relatério de Gestdo e Atividades para Auditoria
Interna e Assessorias dos Diretores.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18
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5.3 Revisar Relatorio de Gestao e Atividades

O presente processo consiste na ultima revisao do relatério e envio para deliberacao da Diretoria
Colegiada. Para finalizar o processo a versao final do Relatdrio é enviada a ASCOM para
diagramacao e publicacao.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Relatério devolvido pela Auditoria e Assessorias da Diretoria",
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: "Relatério publicado no portal da ANAC.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GAPI/SPI - Relatdrios.

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

19
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01. Analisar os comentarios da Auditoria e Assessorias da
Diretoria e enviar e-mail para area analisar e ajustar o
documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestao e de Atividades.

DETALHAMENTO: A GAPI/SPI - Relatérios deve ler os comentarios da Auditoria Interna e
Assessoria da Diretoria recebido por e-mail e verificar quais as dreas envolvidas nas
recomendagodes.

A GAPI/SPI - Relatérios deve enviar e-mail para a respectiva UDVD informando a
recomendacdo de ajuste da Auditoria/Assessoria da Diretoria e solicitando anélise da
recomendacdo e alteracGes necessarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta das areas com ajuste
do documento".

02. Aguardar resposta das areas com ajuste do documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestdo e de Atividades.

DETALHAMENTO: A GAPI/SPI - Relatdrios deve aguardar a resposta de todas as areas sobre
as modificacGes no relatério de gestao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar ajuste final das informacdes".

03. Realizar ajuste final das informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestio e de Atividades.

DETALHAMENTO: Nesta etapa a GAPI/SPI - Relatérios deve analisar as informacgdes
recebidas pela area realizar o ajuste final do relatério de gestao, verificando forma e
conteudo do documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar o Processo a Deliberacdo da
Diretoria Colegiada".

04. Enviar o Processo a Deliberacao da Diretoria Colegiada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestio e de Atividades.

DETALHAMENTO: Deve-se enviar o processo a ASTEC, para distribuicdo do processo e
aguardar a deliberacdo da Diretoria Colegiada delibera.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar Relatdrio para publicacdo no
portal da ANAC".

05. Encaminhar Relatorio para publicagao no portal da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestdo e de Atividades.

DETALHAMENTO: O relatério também deve ser publicado na pagina institucional da Agéncia
na internet e intranet. Para tanto, deve-se formalizar junto a ASCOM o pedido de
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diagramacao e posterior publicacdo do documento nas paginas da agéncia na internet e
intranet.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pagina da INTRANET para Divulgacdo do Relatério de
Gestao e Atividades Anual da ANAC, Pdgina da Intenet para Divulgacao do Relatério de
Gestao e Atividades Anual da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Elaborar Oficios de Encaminhamento do Relatério de Atividades As
Autoridades

Trata o processo da elaboracao dos Oficios de encaminhamento do Relatério de Atividades para
os drgdos e autoridades selecionados pelo Diretor Presidente da ANAC.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do Relatdrio pela ASCOM", 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:
"Envio da minuta de oficio para expedicdo pelo gabinete do Diretor Presidente.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPI/SPI - Relatérios, O SPI.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar ao Diretor Presidente a relacao de
orgaos/autoridades para envio do oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SPI.

DETALHAMENTO: O SPI deve solicitar ao Diretor Presidente a relacdo dos
orgdos/autoridades para envio do oficio de encaminhamento do Relatério de Gestdo e
Atividades.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar o oficio para os
orgdos/autoridades selecionadas pelo Diretor Presidente".

02. Elaborar o oficio para os 6rgaos/autoridades selecionadas
pelo Diretor Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPI - Relatério de Gestdo e de Atividades.
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DETALHAMENTO: GAPI/SPI - Relatdrios deve elaborar oficio de encaminhamento do
relatério, conforme modelo do Oficio.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Estatisticas, Estudos e Relatérios: Elaboracao do Relatério de Gestdo e Atividades
1.1. Oficio (Oficio)

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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