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Revisao

Modificagdes da Ultima Versdo

ROO

Versdo Original

RO1

1) Processo 'Corrigir Nao
Conformidades no Cadastro de
Colaboradores e Areas' inserido.
2) Processo 'Mapear Processo de
Negdcio' modificado.
3) Processo 'Mapear Processo de
Trabalho na SPI' modificado.
4) Processo 'Auditar Cadastro de
Colaboradores e Areas e Cadastrar
Estagiarios' modificado.

R0O2

1) Processo 'Realizar Comunicagdo
das Atividades do ESPROC' inserido.
2) Processo 'Mapear Processo de
Negdcio' modificado.

3) Processo 'Mapear Processo de
Trabalho na SPI' modificado.

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

5) Processo 'Atualizar Cadastro de
Colaboradores e Areas' modificado.
6) Processo 'Auditar Cadastro de
Colaboradores e Areas e Cadastrar

Estagidrios' modificado.

RO3

1) Processo 'Elaborar e Publicar MPR
na SPI' modificado.
2) Processo 'Atualizar Cadastro de
Colaboradores e Areas' modificado.
3) Processo 'Realizar Comunicagao
das Atividades do ESPROC'
modificado.

RO4

REVISOES
Aprovacgao Publicagdo | Aprovado
Por
Portaria N2 Ndo informado SPI
200, de 28 de
Janeiro de
2015
Portaria N¢ Nao informado SPI
460, de 25 de
Fevereiro de
2015
Portaria N¢ N3o informado SPI
903, de 14 de
Abril de 2015
Portaria N¢ N3o informado SPI
1594, de 25 de
Junho de 2015
Ndo informado SPI

1) Processo 'Acompanhar Andamento
da Gestdo de Processos Local'
inserido.
2) Processo 'Integrar Novos Gestores
a Gestdo de Processos' inserido.
3) Processo 'Mapear Processo de
Negdcio' modificado.
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4) Processo 'Mapear Processo de
Trabalho na SPI' modificado.
5) Processo 'Elaborar e Publicar MPR
na SPI' modificado.
6) Processo 'Auditar Cadastro de
Colaboradores e Areas e Cadastrar
Estagidrios' modificado.

RO5

Portaria N2
687, de 22 de
Margo de 2016

N3o informado

SPI

1) Processo 'Auditar Cadastro de
Colaboradores e Areas e Cadastrar
Estagidrios' removido.

2) Processo 'Solicitar
Instalacdo/desinstalacdo do
Microsoft Visio e Controlar Licencas'
inserido.

3) Processo 'Checar e Responder e-
Mails do ESPROC' inserido.

4) Processo 'Corrigir Ndo
Conformidades no Cadastro de
Colaboradores e Areas' modificado.
5) Processo 'Acompanhar Andamento
da Gestao de Processos Local'
modificado.

RO6

Portaria N¢
1639, DE 29 de
Junho de 2016

N3o informado

SPI

1) Processo 'Aprovar e Revogar MPR
Publicados em BPS' inserido.
2) Processo 'Elaborar e Publicar MPR
na SPI' modificado.
3) Processo 'Acompanhar Andamento
da Gestdo de Processos Local'
modificado.

RO7

Portaria?
2.591, de 29 de
setembro de
2016

Ndo informado

SPI

1) Processo 'Avaliar e Comunicar
Maturidade de Gestdo de Processos'
inserido.

2) Processo 'Solicitar
Instalacdo/desinstalacdo do
Microsoft Visio e Controlar Licencas'
modificado.

RO8

Portaria?
3.691, de 14 de
dezembro de
2016

Ndo informado

SPI

1) Processo 'Preparar e Realizar
Evento de Educagao Continuada em
Processos' inserido.

2) Processo 'Preparar Calendario de
Cursos da Educagdo Continuada em
Processos' inserido.

3) Processo 'Revisar Processo de
Negdcio sob Demanda’ inserido.
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4) Processo 'Aprovar e Revogar MPR
Publicados em BPS' modificado.

R0O9

Portaria N2

406, de 3 de

Fevereiro de
2017

N3o informado

SPI

1) Processo 'Verificar Cadastro de
Colaboradores e Normas' inserido.
2) Processo 'Atualizar Cadastro de
Colaboradores e Areas' modificado.

3) Processo 'Acompanhar Andamento
da Gestdo de Processos Local'
modificado.

4) Processo 'Revisar Processo de

Negdcio sob Demanda' modificado.

R10

Portaria N¢
1.566, de 4 de
Maio de 2017

N3o informado

SPI

1) Processo 'Realizar Comunicagao
das Atividades do ESPROC'
modificado.

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

3) Processo 'Preparar e Realizar Curso
de Formacado de Mapeadores'
modificado.

4) Processo 'Aprovar e Revogar MPR
Publicados em BPS' modificado.

5) Processo 'Solicitar
Instalagdo/desinstalacdo do
Microsoft Visio e Controlar Licengas'
modificado.

6) Processo 'Acompanhar Andamento
da Gestao de Processos Local'
modificado.

R11

PORTARIA N2

6.376,DE 9 DE

NOVEMBRO
DE 2021

Ndo informado

SPI

1) Processo '‘Mapear Processo de
Negdcio' removido.
2) Processo 'Mapear Processo de
Trabalho na SPI' removido.

3) Processo 'Corrigir Ndo
Conformidades no Cadastro de
Colaboradores e Areas' removido.
4) Processo 'Integrar Novos Gestores
a Gestdo de Processos' removido.
5) Processo 'Checar e Responder e-
Mails do ESPROC' removido.

6) Processo 'Preparar Calendario de
Cursos da Educagdo Continuada em
Processos' removido.

7) Processo 'Verificar Cadastro de
Colaboradores e Normas' removido.
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8) Processo 'Preparar e Realizar Curso
de Formacao de Mapeadores'
removido.
9) Processo 'Solicitar
Instalacdo/desinstalacdo do
Microsoft Visio e Controlar Licencgas'
removido.
10) Processo 'Realizar Comunicac¢do
das Atividades do ESPROC' removido.
11) Processo 'Elaborar e Apresentar
Propostas de Atualiza¢do da Cadeia
de Valor' inserido.

12) Processo 'Avaliar e Comunicar
Maturidade de Gestdo de Processos'
modificado.

13) Processo 'Revisar Elemento da
Arquitetura de Processos'
modificado.

14) Processo 'Atualizar Titularidade
de Chefia de Unidade Organizacional'
modificado.

15) Processo 'Aprovar ou Revogar
MPR Conforme Publicagdo em BPS'
modificado.

16) Processo 'Acompanhar
Andamento da Gestdo de Processos
Local' modificado.

17) Processo 'Mapear ou Atualizar
Rotina de Trabalho' modificado.

R12

PORTARIA N2

8.417/SPI, DE

27 DE JUNHO
DE 2022

28/06/2022

SPI

1) Processo 'Aprovar ou Revogar MPR
Conforme Publicacdo em BPS'
removido.

2) Processo 'Validar Atividades ou
Grupos de Atividades ANAC +'
inserido.

3) Processo 'Monitorar a
Conformidade das Informagdes dos
Manuais de Procedimentos

Publicados' inserido.
4) Processo 'Revisar Elemento da
Arquitetura de Processos'
modificado.

5) Processo 'Mapear ou Atualizar
Rotina de Trabalho' modificado.
6) Processo 'Atualizar Titularidade de
Chefia de Unidade Organizacional'

modificado.




ANAC

MPR/SPI-200-R13

R13

Nao Publicado

28/06/2022

SPI

1) Processo 'Atualizar Titularidade de
Chefia de Unidade Organizacional'
removido.

2) Processo 'Validar Atividades ou
Grupos de Atividades ANAC +'
modificado.

3) Processo 'Revisar Elemento da
Arquitetura de Processos'
modificado.
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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Escritorio de Processos

a) Monitorar a Conformidade das Informag¢des dos Manuais de Procedimentos
Publicados

b) Revisar Elemento da Arquitetura de Processos

c) Validar Atividades ou Grupos de Atividades ANAC +

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) Monitorar a Conformidade das Informacgdes dos Manuais de Procedimentos
Publicados

5) 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
e) O SPI

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) Acompanhar Andamento da Gestdo de Processos Local.

b) Mapear ou Atualizar Rotina de Trabalho.

c) Monitorar a Conformidade das Informac¢Ges dos Manuais de Procedimentos Publicados.
d) Avaliar e Comunicar Maturidade de Gestdo de Processos.

e) Revisar Elemento da Arquitetura de Processos.

f) Validar Atividades ou Grupos de Atividades ANAC +.

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

1.2 REVOGACAO

MPR/SPI-200-R12, aprovado na data de 27 de junho de 2022.

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 Descrigao
Geréncia Técnica de Escritério de Processos - | A GT-ESPROC exerce a fungdo de Escritério
GT-ESPROC de Processos da ANAC.
Grupo Organizacional Descrigao
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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 elaboragdo 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.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se
procurd-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¢des utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execug¢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 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

10
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c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao 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 execucao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposices finais do documento, que trata das acles a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
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 apresentagdo 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 definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes 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 defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.

11
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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

Definigao 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

12
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar

cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Checklist de Qualidade de Manual de
Procedimento

Este checklist contém os itens que devem

ser seguidos pelo mapeador para garantir

gue um manual de procedimentos tenha
qualidade satisfatéria.

Como ldentificar a Portaria de Aprovacdo de
um MPR

Este artefato ilustra como navegar no GFT
para identificar qual é a Portaria de
aprovacgao de versdes atuais ou anteriores
de Manuais de Procedimento (MPR).

Exemplo de Andlise para Validagdo de Itens
da Tabela de Entregas e Produtos ANAC+

Exemplo de caso real da analise para apoiar
a atividade de validagao.

Formas da Notagao 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 Escritdrio de
Processos - ESPROC

Numeragao Padrdo de MPR na SPI

Numerag¢do padrdo de manuais de
procedimento na SPI.

O que é Arquitetura de Processos e o0 é que
Rotina de Procedimento

Apresentacdo explicativa de como identificar
se determinado nivel de detalhamento de
trabalho é referente a Arquitetura de
Processos ou referente a descricdo de como
executar a rotina de trabalho.

Relatério de Revisdo da Arquitetura de
Processos 2020

Relatério constante do processo SEl
00058.004229/2019-76 que guarda o
registro da revisao da Arquitetura de

Processos conduzida entre 2019 - 2020.
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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

Avalia atentamente os documentos relativos
a revisdo de processos de negdcio, dando-
lhes a correta destinacao.

GT-ESPROC

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

ESPROC - Elaboracado, GT-ESPROC

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao Acesso
ANAC+ Sistema do Programa de https://santosdumont.anac.gov.br/menu/

Gestdo por Desempenho f?p=103

ANAC+
Avisos a ALGP Recados que devem ser \\svcdf1001\anac\spi\esproc\controles\r
dados as ALGP em reunides ecados para algp.xlsx
de monitoramento

Controle de Controle de publicagdo dos | \\svcdf1001\anac\spi\esproc\gft\controle

AtualizacGes de MPR

Manuais de Procedimentos

de atualizacGes de
mpr\controle_aprovacdo_mpr.pbix

Controle de Contém informacdes sobre
Integrantes ou quais usuarios fazem parte
Apoiadores da ALGP | 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

Critérios para

O Sistema ANAC+ possui

Validacao de uma tabela de atividades e
Atividades e Grupos produtos entregues
de Atividades ANAC+ | desenvolvida pelas Unidades

Diretamente Vinculadas a
Diretoria (UDVDs). E a partir
desta tabela que as chefias
definem as atividades e as

entregas que irdo compor os

https://intranet.anac.gov.br/hotsites/ana
cmais/como-ira-funcionar-o-anac
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Planos de Trabalho de cada
servidor, més a més. A
edicdo e a inclusdo de itens
nessa tabela sdo validados
pela SPI. Os critérios de
validagdosdo explicados
aqui.

GFT - Areas e Grupos

Mddulo de Areas e Grupos
do GFT

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

GFT - Arquitetura de
Processos

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

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\14.exe

GFT - Manual de
Procedimento

Sistema de Cadastro de MPR
do GFT.

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

GFT - Processos de
Trabalho

Maodulo de Processos de
Trabalho do GFT

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

Hotsite ANAC+

Site da intranet da Agéncia
destinado a centralizar
material de apoio, videos
tutoriais e respostas as
duvidas mais frequentes do
Programa ANAC+.

https://intranet.anac.gov.br/hotsites/ana
cmais

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

Microsoft Teams

Aplicativo de chat interno
para empresas com
videoconferéncia e

mensagem instantanea para
o trabalho em equipe.

https://www.microsoft.com/pt-
br/microsoft-365/microsoft-teams/free

Modelo de Avaliagdo
de Maturidade em
Gestdo de Processos

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

\\svcdf1001\ANAC\SPI\ESPROC\Gestdo
de Processos\Avalia¢do de maturidade
em Gestdo de
Processos\Afericdes\Modelo de
Maturidade - ANAC final modelo.xIsm

Pagina de Divulgacao
de BPS

Pagina de divulgacdo de
Boletins de Pessoal e Servico

https://www.anac.gov.br/assuntos/legisla
cao/legislacao-1/boletim-de-pessoal/

Painel de Servigos da
ANAC

Painel em Power BI
componente do Painel de
Gestdo que congrega as
informacdes de quais
servicos a ANAC oferta ao
publico externo em seu
Portfdlio, quais seu volume

\\svcdf1001\ANAC\SPI\ESPROC\Gestdo
dos servicos prestados pela ANAC\Painel
de servicos - ndo editar o contetido\painel
de servigos.pbix
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e tempo médio de
atendimento e
relacionamento com os Atos
de Liberacdo de Atividade
Econbmica emitidos pela
Agéncia, acompanhando
ainda o nome de cada
Gestor de Servigo
responsavel e sua UDVD.

Planilha Servicos e
Atos de Liberagdo
Econdmicav 1

Planilha com o controle dos
Servigos e Atos de liberagao
Econémica da Anac

\\svcdf1001\ANAC\SPI\ESPROC\Gestdo
dos servicos prestados pela ANAC\Painel
de servicos - ndo editar o
conteldo\Servicos e Atos de Liberagdo
econOmica V1.xlsx

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

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 | gestdo de processos:
Valor de Valor mapeamento e
modelagem
Despacho de Despacho Publicagdo da Cadeia | gestdo de processos:
Solicitagdo de de Valor mapeamento e
Publicagdo modelagem
Despacho para Despacho Organizagdo e organizagao e
Publicagdao de MPR Funcionamento: funcionamento:
Manual de manual de
Procedimentos - procedimentos - mpr
MPR
Minuta de Manual Manual de Organizagao e organizagao e
de Procedimento Procedimento - Mpr Funcionamento: funcionamento:
(MPR) Manual de manual de
Procedimentos - procedimentos - mpr
MPR
Portaria de Portaria Organizagao e organizagao e
Aprovacao de MPR Funcionamento: funcionamento:
Manual de manual de
Procedimentos - procedimentos - mpr
MPR
Portaria de Portaria Publicacdo da Cadeia | gestao de processos:
Publicacdo de Cadeia de Valor mapeamento e
de Valor

modelagem

16




ANAC

17

MPR/SPI-200-R13



@

ANAC MPR/SPI-200-R13

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.
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Acompanhar Andamento da Gestao de Processos Local

Este processo de trabalho consiste no acompanhamento peridédico 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 situacdo 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 instrucdo: 'Uma reunido com a ALGP deve ser agendada sempre que existir contetido
a ser tratado, seja por parte da ALGP ou seja pelo lado do Escritério de processos, um novo perfil
existente em um moddulo do GFT, a disponibilidade de um curso, novidades nos modelos de
governanga, papeis desempenhados sobre o portfdlio de servigos, etc'.

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

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

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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Reunido de
acompatthamento
da ALGE agendada

01. Realizar
renunidn com
a ALGP

ESPROC - Elahoragio

02. Realizar
atualizagies
g enderegamentos

E3ZPROC - Elahoragdo

& eotpanbamento
redlizado

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 condug¢ado 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 ndo foi dado, de acordo com as colunas em verde. Apds a informacao 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 atualizacdes e enderecamentos".

02. Realizar atualiza¢6es e enderecamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ESPROC - Elaborago.

DETALHAMENTO: Apés a reunido pode ser necessario:
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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 divulgacado, 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
que atuam como ALGP, ndo sendo necessdria formalizacdo 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 informacgdo de quando sera o préximo treinamento de formacdo de
mapeadores para informacdo 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 Liberacdo 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.

21



@

ANAC MPR/SPI-200-R13

5.2 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, 10 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.

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 Aprovacdo 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.

22



23

ANAC MPR/SPI-200-R13

HMeressidarde
de Confeccionar
ou Atualizar
& Publicar
Manual de
Procedimentos
da 3FI

01. Identificar
Rotina a ser
Mapeada ou Atualizada,
seu MPR, ¢ agendar
reuniio de trabatho

ALGPASPL

Mapeamento
de roting novay,

Bim

02. Realizar
reunifio de mapeamento
danovaroting
ALGP/SPL
03, Cadastrar 10. Realizar
nove Processo reuniio de revisio
de Trahalho de roting e ajustar
1o GFT POCESSOS
ALGP/SPL ALGPASPL

N/

04, Confeccionar
Minuta de MER
e Ajustar com
os Responséveis
pelo Iamal
de Procedimentos

ALGPISPL

4

05, Vatidar
o Manual de Procedimentos

Cestores - SPL

Y
08. Auvtuar processo
administrativo
o SFI para Publicagio

ATCPSPT

4

07. Assinar
Processo Eletrdnico
contendo Memorando
& Portaria de
Publicagio
de MFR

O EF1

y

08, Encaminhar
Processo Eletrdnico
4 ASTEC para
Publicagio

ATRASFT

Y
09. Refletir
aprovagio do
PR nio médula
Mp do GFT

ALGPASPL

Manual de
Procedimentn

Fublicado



ANAC MPR/SPI-200-R13

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 0s 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 "10. 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 hd 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 nado 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 informacgdes 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, descri¢cao 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 conteldo. 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 contetido, 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 execuc¢do de uma
atividade, onde os executores encontram as informagdes 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 Padrdao 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 nao
coloca automaticamente minutas de processos em minutas de MPR. Ao criar a minuta de
MPR que contera os processos alterados deve-se anotar, no campo de justificativa de
revisdo de MPR, texto informativo de que a nova versdao do Manual estd sendo gerada para
incluir a(s) nova(s) versdo(Ges) do(s) Processo(s) de Trabalho alterados pela éarea.

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 defini¢ao 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 aprovagado do documento. A numerag¢do 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: Checklist de Qualidade de Manual de
Procedimento, Numeracao Padrao de MPR na SPI.

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

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

05. Validar o Manual de Procedimentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: 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 publicacao.

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

06. Autuar processo administrativo no SEl para Publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/SPI.

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), obtido
diretamente do GFT - Manual de Procedimento.

2) O texto do Despacho serd 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
estd sendo criado agora), consulte o GFT - Manual de Procedimento e busque a informacao,
conforme o artefato Como ldentificar a Portaria de Aprovagdo de um MPR.

4) Efetuadas as formatagdes 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.
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Na ocasido de haver mais de um MPR da SPI para publicacao, todos podem ser publicados
como anexos de uma mesma portaria. evitando processos estanques. Tenha em mente a
possibilidade de aprovar varios MPRs de uma sé vez sempre que possivel e oportuno.

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. Organizacdo 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 Eletrénico 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: ALGP/SPI.

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: deve-se seguir para a etapa "09. Refletir aprovacdo do MPR no médulo Mp
do GFT".

09. Refletir aprovagcao do MPR no médulo Mp do GFT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ALGP/SPI.

DETALHAMENTO: Uma vez que o processo de publicacdo tenha sido enviado a ASTEC para
publicacdo, o responsavel pela execug¢do deve aguardar a publicagdo em B.P.S para
oficializar o manual no GFT.

0O acompanhamento da publicagdo pode ser feito pelo acompanhamento do processo
autuado no SEI com a Portaria ou pela Intranet da ANAC, na secao que trata de publicacao
de B.P.S.
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Se acompanhando pelo processo, aguarde a inclusdao da certiddo de publicacdo pela ASTEC.
Se acompanhado pela publicacdo em B.P.S, no corpo do Boletim deve-se buscar pelo termo
"Manual de Procedimentos" ou "MPR". Caso o documento ndo mencione nenhum dos
termos citados, a atividade pode realizada novamente na préxima semana. Caso encontre
algum problema apds este periodo, inste a ASTEC quanto a publicacdo da portaria.

Ao encontrar o termo "MPR" ou "Manual de Procedimentos" no corpo do documento, o
executor da atividade deve verificar se de fato trata-se do MPR/SPI em questdo. Esta
publicacdo aprova de fato o MPR e este status deve ser refletido no GFT, seguindo os passos
descritos abaixo.

Acesse o sistema GFT - Manual de Procedimento, busque o Manual de Procedimentos em
guestdo, certificando-se de que a caixa "Incluir minutas" esteja marcada, e o selecione.

Clique no botdo "Editar Manual". Na tela que se abrir, preencha os campos do Cabecalho,
especialmente Data de Aprovacdo e Data de Publicacdo, e no "Documento de Aprovacado",
informe o nome da portaria assim encontrado no B.P.S:

Ao se referir a manuais gerados no GFT, as portarias publicadas em B.P.S. seguem o padrao
MPR/UDVD n2 XXX, em que'XXX' numeracdo de 3 digitos dada pela UDVD, conforme sua
prépria organizacdo interna de assuntos para identificacdo de manuais.

Cligue em OK.

Ainda com o MPR selecionado, clique no botao "Aprovar".

Certifique-se de que a minuta se tornou uma versao oficializada no formato R(niumero
inteiro).0 e em cor preta (e ndo cinza).

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. 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.

E importante destacar que o objetivo é que o mapeamento reflita EXATAMENTE a forma
como o processo é executado hoje, ou seja, o contelido pode ser usado para auditorias de
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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) consultado(s).

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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5.3 Monitorar a Conformidade das Informag¢des dos Manuais de
Procedimentos Publicados

Verificar a conformidade das informacdes publicadas nos Manuais de Procedimentos com as
diretrizes e regras estabelecidas na metodologia de mapeamento de processos da agéncia.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia 5 de cada més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Inicio
automatico'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Monitoramento de conformidade de MPR concluido.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GT-ESPROC. Ja o grupo envolvido na execucao
deste processo é: ESPROC - Elaboracao.

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. Verificar as atualizagcdoes de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPROC - Elaborago.

DETALHAMENTO: Nessa etapa deve-se verificar se houve atualizagdo em MPRs.

Para isso, consulte tanto no Controle de Atualizacdes de MPR quanto na Péagina de
Divulgagdo de BPS se houve aprovagdes de MPR do més imediatamente anterior.

Pode ocorrer de:

1) Existir MPR aprovado apenas no GFT, sem correspondéncia no BPS; ou
2) Existir MPR publicado em BPS sem aprovagdo nenhuma no GFT; ou ainda
3) Existir MPR aprovado tanto no GFT quanto publicado em BPS.

Em todos os casos é necessario analisar a conformidade das informacgées de aprovacgao do
MPR. Apenas se ndo houver aprovacées de MPR tanto no GFT quanto no BPS ndo é
necessdria qualquer acdo adicional.

Em cada caso (1 a 3 acima) uma acdo diferente é requerida, por isso é importante identificar
qual é a situacdo do(s) MPR aprovado(s).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pagina de Divulgacdo de BPS, Controle de
AtualizacGes de MPR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve atualizagdo de Manual de
Procedimento no més anterior?" seja "ndo houve atualizacdo de Manual de Procedimento
no més anterior", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "houve
atualizacdo de Manual de Procedimento no més anterior", deve-se seguir para a etapa "02.
Analisar a conformidade das informacgdes de aprovagdo de MPR".

02. Analisar a conformidade das informa¢oes de aprovagao de
MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPROC - Elaborago.

DETALHAMENTO: Essa etapa consiste no segundo nivel de controle das informagées
disponibilizadas pelas UDVDs em seus Manuais de Procedimento. O primeiro nivel de
controle é realizado pelas ALGPs.

Nesse segundo nivel de controle deve-se, primeiro, verificar se ha incongruéncia entre o que
consta como em vigor no GFT e o que foi de fato aprovado e publicado em BPS.

Para realizar a verificagdo, parta das informacdes do GFT para o BPS e depois no sentido
contrario, do BPS para o GFT, a fim de identificar se (1) existe MPR aprovado apenas no GFT,
sem correspondéncia no BPS; ou se (2) existe MPR publicado em BPS sem aprovacao
nenhuma no GFT.

Siga os passos abaixo:
1) Identifique acesse o mddulo GFT - Manual de Procedimento;
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2) busque e selecione o Manual atualizado no més anterior identificado no <Painel de
Controle de Manuais de procedimento>;

3) Verifique o "Documento de aprovacdo" na tela de detalhamento das informacées do
Manual que se encontra a direita;

4) Busque o BPS do "Documento de aprovacdo" na Pagina de Divulgacdo de BPS

5) Verifique se as informacGes da Portaria de aprovacdo no BPS estdo conforme as
cadastradas nos campos "Documento de Aprovacgao", "Data de Aprovagao" e "Data de
publicacdo";

Atencdo: a "Data de aprovacdo corresponde a propria data do Ato normativo" e a "Data de
Publicacdo" corresponde a data do BPS no qual o Ato normativo foi publicado.

Anote as ndo conformidades, se houver, e verifique se ha ndo conformidades nos processos
de trabalho, tomando como base o Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos.

Todas as aprovagdes de MPR que existirem apenas em BPS e ndo existirem no GFT sdo ndo
conformidades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pagina de Divulgacdo de BPS, GFT - Manual de
Procedimento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A aprovacdo dos MPR esta conforme o
padrdao na ANAC?" seja "informacdes do MPR conformes", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "informacdes do MPR ndo conformes", deve-se seguir
para a etapa "03. Encaminhar e-mail a ALGP informando das necessidades de correcdes".

03. Encaminhar e-mail a ALGP informando das necessidades
de correc¢oes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPROC - Elaborago.

DETALHAMENTO: Elaborar e-mail e encaminhar ao ALGP informando o que houve:

1) MPR que foi publicado em BPS mas ndo aprovado no GFT deve ser corrigido pela ALGP;
2) MPR aprovado no GFT que ndo tem portaria publicada é um erro que ndo pode se repetir
e que deve ser sanado realizando o procedimento de aprovacdo no SEI EXATAMENTE como
estd o MPR no GFT, sem NENHUMA altera¢do/criacdo de minuta;

3) MPR que, mesmo com documento SEI corretamente publicado e aprovagao equivalente
no GFT tem problemas com relagdo a metodologia de Gestdo de Processos deve ter suas
ndo conformidades alertadas a ALGP. Para este caso ndo se exige corre¢do imediata da
ALGP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informagées do MPR foram
ajustadas?" seja "informac¢des do MPR ajustadas ou ndo necessidade de ajuste", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "informacdes do MPR nao ajustadas", deve-se
seguir para a etapa "04. Agendar e realizar reunido com a ALGP".

04. Agendar e realizar reuniao com a ALGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ESPROC - Elaboragio.

DETALHAMENTO: Agendar e realizar reunidao com a ALGP

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 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 situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia atil 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 sao: ESPROC - Elaboracdo, 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 reuniao 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 Avaliagdao 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 acGes 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 vinculagdo das acGes ou seriam mais efetivas conduzidas
isoladamente ou, potencialmente indcuas, ou vistas como 'repetidas’.

Dessa avaliagdo podem resultar duas conclusdes: (1) a acdo 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 responsaveis 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 evolugdo 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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5.5 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, 5 etapas. A situa¢do 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 alcanga algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo s3o:

a) Revisdo ndo efetivada.

b) Revisdo efetivada.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GT-ESPROC. Ja o grupo envolvido na execucao
deste processo é: ESPROC - Elaboragao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario 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 dos seguintes artefatos: "O que é Arquitetura de Processos e 0 é
que Rotina de Procedimento", "Relatério de Revisdao da Arquitetura de Processos 2020",
"Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Reuna-se com pelo menos mais uma pessoa da GT-ESPROC para analisar o
conteldo da proposta quanto aos pontos destacados abaixo. Apds a analise apresente o
resultado (se favoravel ou desfavoravel ao pleito ou ainda inconclusivo e motivagdes) aO
GT-ESPROC.

Ao analisar as propostas de mudanca da Arquitetura, sempre ajunte o maximo de conteudo
disponivel no préprio GFT antes de pedir mais informacdes a drea demandante. Nao realize
reunioes prévias com a unidade e sempre prefira comunicac¢do sincrona via Teams ao invés
de e-mail, caso seja indispensdvel acionar a area nesta fase preliminar.

Ao analisar a proposta, tente responder as seguintes questdes:

1) Porque a necessidade de criagcdo/exclusdo/renomeacdo do elemento surgiu agora? Por
exemplo, uma resposta frequente é o mapeamento da rotina associada. Ao mapear um
Processo de Trabalho é necessdrio vincular esta rotina a um elemento da Arquitetura. Outra
resposta possivel é a revisdao do CBAer, incluindo ou excluindo uma obrigacdo da ANAC.

2) Que normativo (item do CBAer, Resolugdo, Acordo) exige que a entrega do processo
ocorra?

3) Quem solicita a ANAC que o processo se inicie e quem recebe o resultado produzido?

A andlise deve se pautar pelo Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos e pelo
Relatério de Revisdao da Arquitetura de Processos 2020, no que se refere a classificagdo de
elementos da Arquitetura de Processos. 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 criagdo de PN quando ha uma
nova entrega, nestes termos, a ser descrita. Apenas ha 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 agdes logicas 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.

Outros pontos relevantes que NAO s3o usados para avaliar a PERTINENCIA da proposta:
como mudanca proposta afeta (a) os atos de libera¢do de atividade econémica; (b) os
servicos do portfdlio da ANAC; (c) a avaliagdo de riscos, conforme metodologia aplicada pela
GAPI; e (d) o relacionamento das atividades do ANAC+ a Arquitetura de Processos.

Sobre o ponto (c) acima, apenas a area técnica e a GAPI poderdo avaliar se a classificacdo de
grau de risco sera afetada pela proposta. E importante que na etapa 2 seguinte isto esteja
claro aos participantes.

Impacto no sistema ANAC+: Este sistema obtém o relacionamento das atividades com os
elementos da arquitetura de processos diretamente do GFT. No caso de exclusdo de
processos, o relacionamento tera que ser revisado.
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COMPETENCIAS:

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

- Avalia atentamente os documentos relativos a revisdao de processos de negdcio, dando-
lhes a correta destinacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatdrio de Revisdao da Arquitetura de Processos
2020, Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunidao com o demandante".

02. Realizar reunidao com o demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPROC - Elaborago.

DETALHAMENTO: Realizar reunido com o demandante para explicar conceitos do Manual de
Referéncia de Mapeamento de Processos e da arquitetura de processos e, se necessario,
compreender melhor o que motivou o pedido. O artefato "O que é Arquitetura de Processos
e 0 é que Rotina de Procedimento" pode ser usado na reunido. Pode ser grande auxilio fazer
simulacdes de como ficariam todos os atributos do elemento da arquitetura que se quer
modificar: desenho, SIPOC, valor entregue, descricdo, etc. Isto pode ajudar a explicar ao
demandante que a mudanca ndo deve - ou deve - ocorrer.

Também é relevante ter uma previsdo de deslocamento/rearranjo dos PT afetados pela
mudanca proposta. Em caso de haver processos de trabalho associados ao elemento que se
pretende desativar, os mesmos devem ser removidos para o elemento hierdrquica e
imediatamente superior. Caso o demandante ndo tenha se pronunciado sobre a
necessidade do deslocamento, deve-se orienta-lo a realizar o remanajemaneto caso a
proposta seja aceita.

O tdpico 'avaliacdo de riscos' deve ser abordado, ja que as alteragOes da Arquitetura de
Processos podem influenciar tanto a classificacdo de risco dos processos quanto analises ja
efetuadas. Apenas a area técnica e a GAPI poderdo avaliar se a classificagdo de grau de risco
serd afetada pela alteragdo, criagdo ou exclusdao de Processos de Negdcio ou Variantes, ou
mesmo mudanga da area responsavel. A depender da alteragdo proposta até analises de
risco ja feitas poderao ser afetadas. A classificagdo/analise de risco NAO é um ponto a ser
levado em consideracdo para avaliar a PERTINENCIA da proposta, mas apenas uma questdo
a ser ajustada em caso de alteragao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: O que é Arquitetura de Processos e o é que Rotina
de Procedimento, Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi o resultado da andlise?" seja
"mudanca foi aceita e implicaistsi mescla, criagdo ou separacdo de Elemento da Arquitetura
de Processos", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar aceita¢dao da mudanga as partes
envolvidas". Caso a resposta seja "mudanca ndo foi aceita", deve-se seguir para a etapa "05.
Comunicar o resultado da andlise ao solicitante".

03. Comunicar aceitacao da mudanga as partes envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ESPROC - Elaboragio.

43




@

ANAC MPR/SPI-200-R13

DETALHAMENTO: Além de comunicar o demandante da mudanca, deve-se comunicar as
partes afetadas pela mudanca:

(a) ALGP da unidade solicitante, para que realize os remanejamentos dos Processos de
Trabalho, caso se trate de criacdo ou exclusdo de de elementos da Arquitetura

(b) GAPI, para que atualize o sisema de riscos organizacionais e avalie junto a area se ha
ajustes a serem feitos na classificacao de risco do processo afetado.

(c) a GT-ESPRO, para que, se a alteracdo afetar algum Projeto Prioritario, ajustes de
relacionamento na ferramenta de cadastro de processos sejam feitos, e

(d) a AUD, para que seja avaliado eventual impacto no PAINT.

A comunicagdo pode se dar por e-mail ou outro mecanismo escrito. Deixe aberta a
possibilidade de a unidade comunicada solicitar mais informacdes ou solicitar reunido para
melhor entendimento da mudanga.

A comunicacdo deve descrever:

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

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

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

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

Importante salientar que a mudanga no sistema ainda ndo 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);

O nome do PN é inserido manualmente na Planilha Servicos e Atos de Liberagdo Econ6mica
v 1, entdo ao alterar o nome de um PN que esteja relacionado a servico, é preciso atualizar
manualmente esta planilha, sendo nosso Painel de Servicos da ANAC ficara desatualizado.

Pesquisa de satisfacdo de usudrios e manifestagGes de simplificagdo (OUV);
Classificagdo de risco organizacional;
Relagdo com Plano Estratégico e alguns indicadores nao estratégicos;

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Painel de Servigos da ANAC, Planilha Servigos e Atos
de Liberagdo Econdmica v 1.

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

04. Realizar mudancas no sistema e comunicar finalizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ESPROC - Elaboragio.

DETALHAMENTO: Deve-se proceder as mudancas no GFT - Arquitetura de Processos de
acordo com o combinado em reunidao e com O GT-ESPROC.
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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 EXECUGAO: ESPROC - Elaborago.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Validar Atividades ou Grupos de Atividades ANAC +

Conjunto de avaliacdes e rotina de validacdo de atividades e grupos de atividades usados no
Programa ANAC+.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo 62 dia util e penultimo dia util do més", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Enquanto ndo ha mecanismo de aviso no sistema do Programa ANAC+, é importante
gue o gatilho para execucdo da rotina seja a periodicidade de 2 vezes ao més, com busca ativa
do executor da rotina no sistema'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Verificagdo concluida.

b) Andlise de itens da Tabela de Entregas e Produtos do ANAC+ concluida.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ira necessitar do
seguinte artefato: "Exemplo de Andlise para Validacdo de Itens da Tabela de Entregas e Produtos
ANAC+".

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 se ha itens a serem analisados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema ANAC+ e conferir se ha itens com status "em
validagdo": apds acessar com login e senha, clicar em "atividades" no menu lateral a
esquerda e conferir se ha atividades a serem validadas. Na sequéncia clicar em "Grupo de
Atividades" e fazer a mesma verificagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ANAC+.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha itens a serem avaliados e validados?"
seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir
para a etapa "02. Analisar item "em validacdo" da Tabela de Entregas e Produtos do
ANAC+".

02. Analisar item "em validacao" da Tabela de Entregas e
Produtos do ANAC+

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: O Exemplo de Andlise para Validagdo de Itens da Tabela de Entregas e
Produtos ANAC+ exemplifica casos reais de analise, a titulo de consulta. No Hotsite ANAC+ a
GT-ESPROC disponibiliza quais sdo os Critérios para Validacdo de Atividades e Grupos de
Atividades ANAC+.

1.) ANALISE DE ATIVIDADES:

1.1) Analise de aderéncia as diretrizes do Programa e da Tabela de Entregas e
Produtos da ANAC:

1.1.1) Confira se o texto proposto para a atividade:

a) E descrito tal qual se da o seu gerenciamento pelo gestor. Por exemplo,
uma atividade chamada 'Oficio’ denota microgerenciamento, ja o que sera avaliado como
'dentro do esperado’ ou 'acima do esperado' ndo é o oficio, mas, talvez, a aprovagdo de
manual de manutengao de aeronaves.

b) E 0 mais préximo possivel do que é esperado como resultado daquela
entrega. Por exemplo, 'Reunido’ é um texto que nunca deve ser aceito como atividade. O
formato pouco interessa ao gestor no momento de avaliar resultado da atividade, mas é
imprescindivel que ele avalie se o resultado esperado foi atingido. Nesse exemplo, ao invés
de reunido poderia ser descrito como atividade 'definicdo do modelo de certificacdo
desejado'.

c) Possui nivel de detalhamento voltado ao executor da atividade. Por
exemplo, um texto 'Plano de Acdo' pode significar tanto a elaboragdo de um novo plano de
acdo, ou a execucdo de itens do plano, ou ainda a aprovacdo de um plano feito por outra
pessoa. O ideal é descrever algo que torne inequivoco o que se espera de resultado com
aquela atividade.

1.1.2) Confira se a atividade em validacdo ja consta da Tabela de Entregas e
Produtos COMUNS. E possivel que, mesmo com texto ligeiramente diferente, a atividade em
validacdo ja esteja prevista na Tabela de Entregas da ANAC, mas relacionada as "Atividades
Comuns". A Tabela de Entregas comuns pode ser consultada no préprio sistema ANAC+,

48



@

ANAC MPR/SPI-200-R13

filtrando pelo Pacto "Atividades Comuns". Também é possivel consultar o arquivo em Excel
no Hotsite ANAC+. E indesejavel que uma atividade da Tabela Comum seja 'repetida’,
mesmo com texto ligeiramente diferente.

1.1.3) Confira se hd outras atividades 'concorrentes' com a atividade 'em
validagdo' no préprio Pacto da UDVD: ndo é incomum que a atividade tenha sido apenas re-
descrita e inserida em duplicata na Tabela de Entregas e Produtos. A analise é muito
semelhante a feita no item acima, mas aqui concentrada nas atividades da prépria UDVD
proponente, inclusive outras atividades "em validagdo" desta unidade.

1.1.4) Confira as demais atividades daquele Grupo de Atividades em que
estd a atividade "em valida¢do". E indesejavel que exista apenas uma atividade dentro de
um grupo.

1.1.5) Avalie a relacdo entre atividade e Elemento da Arquitetura de
Processos. TODAS AS ATIVIDADES DA ANAC TEM DE SE RELACIONAR A UM ELEMENTO DA
ARQUITETURA DE PROCESSOS OU A UM PROIJETO. Se relacionando a elemento da
arquitetura, é imprescindivel que se siga a légica: sempre relacionamos a atividade com o
elemento mais especifico, de tal forma que relacionar uma atividade a um Grupo de
Processos de Negdcio quer dizer que aquela atividade contribui, NECESSARIAMENTE, para
mais de um Processo de Negdcio daquele Grupo de Processos de Negdcio. Além disso, o
relacionamento se da nao pela forma, mas pelo propdsito: da mesma forma que nao deve
existir uma atividade chamada "reunido", mas sim uma atividade que descreva o propésito
da reunido, digamos "Orientacdo prévia acerca da certificacdo de empresa aérea", da
mesma forma a atividade se relaciona com o elemento da arquitetura que inclua seu
propdsito. E incorreto relacionar uma atividade de uma UDVD 'X' a um elemento da
arquitetura que seja de competéncia exclusiva de uma outra UDVD 'Y', EXCETO se o
exercicio dessa competéncia for comum. Dentro desta excegdo estdo a maior parte das
atividades da Tabela de Entregas e Produtos COMUNS.

1.2) Analise de forma:

1.2.1) E desejavel que o texto N3o se inicie pelo infinitivo e que n3o tenha
ponto final.

1.2.2) A atividade possui descricdo além do préprio nome. E interessante
gue a descricdo da atividade de fato descreva algo diferente do texto que a nomeia, dando
mais informacgdes sobre quais sdo os produtos ou resultados possiveis daquela atividade.
Repetir o nome da atividade como descricao em nada agrega.

1.2.3) Confira a classificacdo "Avaliativo?": Pela natureza de certas
atividades, entende-se que uma nota avaliativa nem sempre é cabivel pela chefia. Por
exemplo, as horas investidas em participagdao em eventos nao tem um produto sobre o qual
a chefia possa avaliar a qualidade. Entretanto, sdao horas empregues no exercicio da fun¢ao
e que contabilizam para a jornada de trabalho. Essas atividades serao classificadas no
sistema de tal forma que suas horas sejam validadas ou ndo pela chefia, mas sem a
necessidade de uma avaliagdo qualitativa de produto. Essas atividades. e apenas estas,
deverdo ser indicadas como "ndo avaliativas".

CASO ALGUMA DAS ANALISES ACIMA RESULTE EM DESCONFORMIDADE, CONTATE O
PONTO FOCAL DA UDVD E ESCLAREGA AS QUESTOES. CONSULTE O [[S2S]] PARA SABER COM
QUEM FALAR EM CADA UDVD. PODE SER MAIS VANTAJOSO MARCAR UM BATE PAPO
SINCRONO PARA OUVIR AS MOTIVAGOES DA AREA PARA CADA PROPOSTA. O IDEAL E QUE
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TODAS AS QUESTOES LEVANTADAS SEJAM CORRIGIDAS, MAS O QUE DEVE PREVALESCER NO
FINAL E A ESCOLHA QUE NAO PREJUDIQUE A AREA.

2.) ANALISE DE GRUPOS DE ATIVIDADES:

2.1) Analise de forma:
2.1.1) E desejavel que o texto NAO se inicie pelo infinitivo e que nio tenha
ponto final.
2.1.2) Grupos nao devem ter como nome textos que permitam o 'nao-
planejamento': por exemplo 'Atividades da GT-ESPROC' ou 'Grupo das atividades do joao'
sdo inaceitaveis.

2.2) Andlise de aderéncia as diretrizes do Programa e da Tabela de Entregas e
Produtos da ANAC:

2.2.1) Como os grupos sé podem ser 'populados' com atividades depois de
validados, marque uma reunido com o ponto focal da UDVD (consulte o Hotsite ANAC+ para
saber com quem falar) para saber quais atividades estariam dentro deste grupo. Se prepare
para a reunido: verifique se ndo hd grupos homénimos na Tabela de Entregas e Produtos da
ANAC (pactos de todas as UDVD, incluindo as atividades comuns) ou com nomes que deem
a impressao de duplicatas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Exemplo de Analise para Validacdo de ltens da
Tabela de Entregas e Produtos ANAC+.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Critérios para Validacdo de Atividades e Grupos de
Atividades ANAC+, Hotsite ANAC+, ANAC+.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Os itens devem ser corrigidos?" seja "ndo
ha necessidade de corre¢ao", deve-se seguir para a etapa "03. Validar itens no sistema
ANAC+". Caso a resposta seja "sim, deve ser ajustado ou excluido", deve-se seguir para a
etapa "04. Devolver os itens para ajuste ou exclui-los".

03. Validar itens no sistema ANAC+

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Acesse o ANACH+, clique em "atividades" no menu lateral a esquerda e
navegue até o(s) item(ns) a ser(em) validado(s): grupo ou atividade. Depois de encontrar o
texto exato da atividade/grupo 'em validagéo', clique no simbolo a direita na coluna 'editar’,
caso se trate de uma atividade, e no lapis a esquerda, caso se trate da validagao de um
grupo de atividades. Na janela que se abre modifique a situagao ao é da janela para "ativo"
e clique em 'salvar'.

Ao final da ag¢do, notifique o ponto de contato da UDVD via Microsoft Teams.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Microsoft Teams, ANAC+.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Devolver os itens para ajuste ou exclui-los

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GT-ESPROC.

DETALHAMENTO: Acesse o ANACH+, clique em "atividades" no menu lateral a esquerda e
navegue até o(s) item(ns) analisado(s): grupo ou atividade. Depois de encontrar o texto
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exato da atividade/grupo 'em validacdo', clique no simbolo a direita na coluna 'editar’, caso
se trate de uma atividade, e no |apis a esquerda, caso se trate da validacdo de um grupo de
atividades.

Para devolver o item ao ponto focal para correcao, na janela que se abre ao clicar no lapis
(se tratar-se de grupo) e no simbolo da coluna editar (atividades), modifique a situagdo para
"devolvido para ajustes" e clique em 'salvar'. Em seguida avise ao ponto de contato da
UDVD que a validagdo estd dependendo do ajuste dela a ser feito no sistema e re-
encaminhamento a GT-ESPROC.

Para excluir o item, na janela que se abre ao clicar no |apis (se tratar-se de grupo) e no
simbolo da coluna editar (atividades) clique em 'apagar'. Ao final da ac¢do, notifique o ponto
de contato da UDVD via Microsoft Teams.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Microsoft Teams, ANAC+.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar itens no sistema ANAC+".
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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 analises, 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 execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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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 classificagdo 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, devera 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 atualizacao de Cadeia de Valor proposta e
agendar apresentagao 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 avaliagao 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.

54




ANAC MPR/SPI-200-R13

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 EXECUGCAO: 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 - Elaborago.

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 divulga¢do 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 reuni3o 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 disseminacdo 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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