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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Demandas Institucionais

a) Autorizar Apoio e Representacao Institucional

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Analistas de Demandas Institucionais
1) Autorizar Apoio e Representacdo Institucional
b) Chefe de Gabinete
1) Autorizar Apoio e Representagdo Institucional
c) Secretaria do Gabinete

1) Autorizar Apoio e Representagdo Institucional
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Descreve os procedimentos adotados para a andlise dos pedidos de representacado institucional
dos servidores efetivos ou ocupantes de cargos comissionados da Anac.

O MPR estabelece, no ambito da Gabinete - GAB, o seguinte processo de trabalho:

a) Autorizar Apoio e Representacdo Institucional.

1.2 REVOGAGAO

Item nao aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolucdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

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 Demandas Institucionais | (desconhecido)
- GTDI
Grupo Organizacional Descrig¢ao
ADI - GAB Analistas de demandas institucionais do GAB
Chefe de Gabinete Grupo organizacional constituido pelo(a)
Chefe de Gabinete e seu substituto.
Secretaria - GAB Grupo composto pelas secretarias em
exercicio no Gabinete da Diretoria.

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacao ou alteracao deste MPR é de responsabilidade da Gabinete
- GAB. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as
providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe de Gabinete aprovar todas as revisdoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo 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 sao 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 realizagao. Sao 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 execuc¢do da etapa;

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

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

g) instrugBes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des 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. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicdes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes 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. InformagGes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nado possui definicdes.
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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

Nao ha artefatos descritos para a realizacao deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-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:

N3do ha competéncias descritas para a realizacdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigla
Informacdo. _orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEIl

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo 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 o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagGes necessdrias a continuidade da execugao do processo. A versdao do
presente MPR esta 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 Autorizar Apoio e Representac¢ao Institucional

Procedimentos adotados para analise de pedidos de representagao institucional de servidores
efetivos ou ocupantes de cargos comissionados da Anac.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitar Representacdo e/ou Apoio Institucional", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'O solicitante interno da Anac que demande uma autorizacdo de
Representacdo e/ou Apoio Institucional devera instruir processo administrativo no SEI com tipo
de processo: "Atuacdo e Representacdo: Integracdo com Orgdos e Entidades Nacionais", se o
evento for de ambitonacional, ou "Atuacdo e Representacdo: Integracdo com Organismos
Internacionais", se o evento for de ambito internacional e que ndo esteja presente no Plano de
Atuacdo Internacional e ndo necessite de autorizagdao para afastamento do Pais, e inserir o
documento "Formuldrio: representagdo/apoio - Solicitacdo" preenchido com os dados
referentes ao evento no qual se busca a autorizagdo para participagdo como representante ou
apoio institucional da Anac

No caso de demande externo a Anac, é possivel formalizar o convite por meio de peticionamento
eletrénico, protocolo ou e-mail institucional ou setorial, o qual devera ser encaminhado para as
devidas providéncias e tratativas ao Gabinete'.

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

a) Resposta a solicitacdo de apoio e/ou representacdo institucional concedida ao demandante
externo.

b) Resposta a solicitacdo de apoio e/ou representacdo institucional concedida ao demandante
interno.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTDI. J& os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: ADI - GAB, Chefe de Gabinete , Secretaria - GAB.

11
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Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Aguardar analise da Assessoria Internacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria do Gabinete.

DETALHAMENTO: Deve-se monitorar, via SEl, a analise da Assessoria Internacional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Inserir formulario de andlise e despacho ao
demandante".

Aguardar relatdrio de analise da Assessoria de Comunicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria do Gabinete.

DETALHAMENTO: Deve-se monitorar, via SEl, a resposta por meio do relatério de analise da
Assessoria de Comunicacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo trata-se apoio/representagdo
nacional ou internacional?" seja "apoio/Representacdo nacional", deve-se seguir para a
etapa "Inserir formulario de analise e despacho ao demandante". Caso a resposta seja
"apoio/Representagdo internacional”, deve-se seguir para a etapa "Aguardar andlise da
Assessoria Internacional”.

Aguardar resposta da unidade técnica e da Assessoria
Comunicag¢ao e/ou Assessoria Internacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demandas Institucionais.

DETALHAMENTO: Deve-se monitorar, via SEI, a resposta da unidade de acordo com o prazo
estabelecido, bem como aguardar o relatério de analise da Assessoria de Comunicacdo, apds
o retorno da unidade técnica, e da Assessoria Internacional, no caso de evento internacional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Inserir formulario de analise".

Assinar formulario de analise e despacho ao demandante
interno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete.

DETALHAMENTO: Apds receber o processo administrativo de autorizagdo de apoio e/ou
representacdo institucional, deve-se verificar se todos os documentos estdo instruidos de
forma completa e correta quanto a andlise do Gabinete, bem como quanto aos tramites
realizados no decorrer do processo.

Apds a revisdo do processo, deve-se assinar o formuldrio de analise do Gabinete e o
despacho a unidade técnica informando sobre o deferimento ou indeferimento do pedido.
Por fim, deve-se enviar o processo ao setor demandante e concluir o processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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Assinar formuldrio de analise e resposta ao demandante
externo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Chefe de Gabinete.

DETALHAMENTO: Apds receber o processo administrativo de autorizacdo de apoio e/ou
representacao institucional, deve-se verificar se todos os documentos estao instruidos de
forma completa e correta quanto a andlise do Gabinete, bem como quanto aos tramites
realizados no decorrer do processo.

Apds a revisdo do processo, deve-se assinar o formuldrio de analise do Gabinete e o
documento de resposta ao demandante externo.

Por fim, deve-se atribuir o processo a secretaria do Gabinete para posterior expedi¢do do
processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Expedir resposta ao demandante externo".

Elaborar resposta ao demandante externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demandas Institucionais.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar resposta final ao demandante externo informando sobre
a avaliagdo institucional da pertinéncia do apoio e/ou representacdo institucional.

Se a demanda tratar sobre apoio institucional e houver decisdo positiva quanto a prestacdo
de apoio da Anac no evento a ser realizado, deve-se informar ao demandante que a
Assessoria de Comunicacdo prosseguira com a tratativas posteriores para a execucao.

Se a demanda tratar de pedido de participacdo de servidor da Anac para representacao
institucional, deve informar ao demandante o(s) servidor(es) indicado(s) pela Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Assinar formulario de andlise e resposta ao
demandante externo".

Expedir resposta ao demandante externo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria do Gabinete.

DETALHAMENTO: A expedicao do documento de resposta ocorrera de duas maneira
concomitantes: via e-mail e via protocolo da Anac.

Para a expedicdo via e-mail, deve-se procurar no documento do demandante o endereco de
e-mail informado para comunica¢do. Em posse do enderec¢o de e-mail do demandante,
deve-se abrir o documento de resposta no SEl e clicar sobre o icone de e-mail e preencher
os campos de informacdo de endereco de e-mail, assunto e mensagem.

No corpo da mensagem de e-mail, deve-se iniciar inserindo o nome do destinario e o seu
cargo, a fim de identificar para quem se direcionard o documento de resposta, bem como a
informacdo de Referéncia do oficio de resposta, se houver.

Deve-se selecionar no campo "Mensagens" o modelo "Expedicdo de Oficio" e realizar os
ajustes necessarios.

No campo "Documentos do processo", selecionar o oficio de resposta da Anac e o
documento do demandante para irem como anexo ao e-mail.

Se houver anexos ao oficio de resposta, deve-se clicar "anexar arquivo"

Apds realizar esses procedimentos, clicar em "Enviar".
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Para a expedicdo via protocolo da Anac, deve-se enviar o e-mail padrao de pedido de
expedicdo ao protocolo com as informacdes do niumero do processo, do nimero do
documento, da forma de envio (peticionamento eletrénico ou carta registrada com AR).

Apds o envio do e-mail de solicitacdo de expedicao, deve-se atualizar também no
andamento do processo, informando o encaminhamento do documento ao protocolo.
Encaminhar o processo ao PROT-DF e manter aberto na unidade GAB para controlar a
expedicao.

Deve- se alterar o marcador do processo para "Aguardando Expedicdo" e monitorar se o
protocolo encerrou a demanda, informando no andamento do processo a informacgao da
expedicdo e o cédigo de rastreio.

Por fim, concluir o processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Inserir formulario de analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria do Gabinete.

DETALHAMENTO: Apds a andlise da ASCOM, e no caso de eventos internacionais, também
da ASINT, deve-se inserir no processo o documento "Formulario: representacdo/apoio -
GAB" com o parecer do Gabinete - GAB quanto a participacdo do servidor no evento ou do
apoio institucional da Anac no evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Elaborar resposta ao demandante externo".

Inserir formulario de andlise e despacho ao demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria do Gabinete.

DETALHAMENTO: Apds a andlise da ASCOM, e no caso de eventos internacionais, também
da ASINT, deve-se inserir no processo o documento "Formuldrio: representagdo/apoio -
GAB" com o parecer do Gabinete - GAB quanto a participagdo do servidor no evento ou do
apoio institucional da Anac no evento.

Além disso, deve-se elaborar minuta de despacho a unidade institucional do solicitante
informando sobre o deferimento ou indeferimento do pedido, bem como as acbes
posteriores necessdrias por parte do demandante.

No caso de apoio institucional, deve-se informar no despacho que a Assessoria de
Comunicagdo entrara em contato com a organizagdo do evento para as tratativas
pertinentes.

Apds a elaboragdo de ambos os documentos, encaminha-los ao Chefe de Gabinete para
assinatura.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Assinar formulario de andlise e despacho ao
demandante interno".

16
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Realizar triagem e andlise da solicitagcao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Secretaria do Gabinete.

DETALHAMENTO: Para pedidos de representacao institucional de servidores, apds ter
recebido o processo administrativo via SEl na caixa de processos do GAB, deve-se verificar se
as informacdes realizadas pelo solicitante no "Formulario: representacdo/apoio -
Solicitacdo"estdo preenchidas corretamente de acordo com o solicitado. Além disso, deve-se
verificar se constam as assinaturas do chefe imediato, chefe da UDVD e do préprio servidor
solicitante.

Se houver alguma informacdo incorreta, incompleta ou ndo constar as assinaturas
obrigatdrias, o processo devera ser retornado ao setor do servidor demandante solicitando
as correcdes necessarias.

Se a solicitacdo for para participacdo em evento nacional, deve-se também verificar se o
processo foi remetido a ASCOM para analise. Caso ndo tenha sido remetido, deve-se enviar
0 processo a ASCOM para sua andlise.

Se a solicitacdo for para participacdo em evento internacional ndo previsto no Plano de
Atuacdo Internacional - PAI, além de verificar se o processo foi remetido ou ndo a ASCOM,
deve-se remeter o processo a Assessoria Internacional - ASINT para a sua analise.

Deve-se sempre analisar se as solicitacGes recebidas se enquadram como de representagao
institucional, uma vez que a participacdo de servidores em reunides técnicas, grupos e
féruns de trabalho reservados a publico restrito, inerentes a rotina administrativa especifica
da Unidade a que esteja vinculado, ou no caso de participacdo em eventos na qualidade de
ouvinte, ndo se caracterizam como de representagdo institucional.

Além disso, a representacgao institucional ndo se aplica a convites de cunho particular, ou
seja, situagdes em que o servidor ndo representara a posigao institucional da ANAC.

Para pedidos de apoio institucional, que podera vir de solicitante interno ou externo a Anac,
deve-se:

1) No caso de solicitante interno, realizar os mesmos procedimentos anteriormente
descritos.

2) No caso de solicitante externo, que podera solicitar o apoio institucional por meio de
peticionamento eletrénico, protocolo, e-mail institucional ou setorial e outros, deve-se
proceder a distribuicdo da demanda aos analistas do Gabinete para as trativas. O solicitante
externo também podera demandar representacao institucional da Anac em seu evento,
devendo sua solicitagdo também encaminhada aos analistas do Gabinete para analise.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitacdo foi realizada por um
demandante interno ou externo?" seja "demandante externo", deve-se seguir para a etapa
"Solicitar analise da unidade técnica relacionada e da Assessoria de Comunica¢do". Caso a
resposta seja "demandante interno", deve-se seguir para a etapa "Aguardar relatdrio de
analise da Assessoria de Comunicacdo".
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Solicitar analise da Assessoria Internacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demandas Institucionais.

DETALHAMENTO: Se a demanda de solicitacdo do ente governamental ou ndo-
governamental for para evento de ambito internacional, deve-se proceder ao
encaminhamento do processo administrativo a Assessoria Internacional para a sua andlise.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Aguardar resposta da unidade técnica e da
Assessoria Comunica¢do e/ou Assessoria Internacional".

Solicitar analise da unidade técnica relacionada e da
Assessoria de Comunicag¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Demandas Institucionais.

DETALHAMENTO: O recebimento de demanda de solicitacdo de apoio e/ou representacdo
institucional por entes governamentais ou ndo-governamentais ensejara pedido de analise
técnica de UDVD relacionada ao tema do evento.

Deve-se proceder ao encaminhamento do processo administrativo por meio de despacho a
unidade solicitando analise quanto a pertinéncia da participacao de servidor(es) da
respectiva unidade e/ou apoio institucional da Anac no evento.

Paralelamente, deve-se também encaminhar, em cdpia, o processo administrativo a ASCOM
que aguardard o parecer da unidade técnica para proceder a sua analise quanto a
pertinéncia de participacdo da Anac no evento.

No caso de representacdo institucional, deve-se solicitar a unidade técnica que se no caso de
decisdo pela sua participacdo, esta devera indicar junto a sua analise o(s) nome(s) dos
servidores que atuardo no evento, bem como deve-se sugerir que os servidores indicados
instruem no processo o formuldrio de solicitagdo de representagdo institucional preenchido
e assinado pelas chefias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Trata-se de evento internacional?" seja
"nao", deve-se seguir para a etapa "Aguardar resposta da unidade técnica e da Assessoria
Comunicacdo e/ou Assessoria Internacional". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para
a etapa "Solicitar analise da Assessoria Internacional".
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a GAB
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser

encontradas em sistema.
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