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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria de Comunicagao Social

a) Elaborar Relatério do Plano de Comunicacgao Institucional

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) ASCOM / Gestdo e Planejamento
1) Atualizar Plano de Comunicacao Institucional
2) Elaborar Plano de Comunicagao Institucional
3) Elaborar Relatério do Plano de Comunicagao Institucional
b) Gtci/ascom/programacéo Visual

1) Elaborar Plano de Comunicagdo Institucional
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Planejamento e gestdo das agBes de comunicagao institucional, considerando a elaboragao,
atualizacdo e relatdorio do Plano de Comunicacdo Institucional, , de responsabilidade da
Assessoria de Comunicacdo Social da ANAC.

O MPR estabelece, no dambito da Assessoria de Comunicacdo Social - ASCOM, os seguintes
processos de trabalho:

a) Elaborar Plano de Comunicacgdo Institucional.
b) Atualizar Plano de Comunicagdo Institucional.

c) Elaborar Relatério do Plano de Comunicagao Institucional.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Assessoria de Comunicacao Social - ASCOM | Assessoria de Comunicagao Social é
responsavel pelo planejamento,
coordenacdo e desenvolvimento das
atividades de comunicagado social e imprensa
da ANAC.

Grupo Organizacional Descrig¢ao
ASCOM/Gestdo e Planejamento Grupo formado pelos servidores da ASCOM
para gestdo e planejamento de
comunicagao.
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GTCI/ASCOM/Programacio Visual Equipe responsavel pelo planejamento
grafico-visual de documentos e pecas de
divulgacao em meios eletronicos e
impressos.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria de Comunicacao Social - ASCOM. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-
la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Assessor de Comunicacao Social aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

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

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

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

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

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

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



ANAC MPR/ASCOM-007-R00

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Oes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR ndo possui defini¢Ges.
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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

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo 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 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:

N3do ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Intranet da ANAC Intranet principal da ANAC http://intranet.anac.gov.br/
onde todos os
colaboradores possuem
acesso de dentro da

organizagao.
SEI Sistema Eletronico de https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
Informacao. a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S

El
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Elaborar Plano de Comunicagao Institucional
Elaborar, a cada exercicio, o Plano de Comunicagdo Institucional da ANAC

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Setembro/outubro”, portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Anualmente,
o levantamento das demandas de comunicacdo é feito em conjunto com outras areas que
levantam demandas para o Plano de Gestdo Anual A duragdo da consulta é geralmente entre a
segunda quinzena de setembro e a primeira quinzena de outubro'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Plano de Comunicacdo Institucional aprovado e publicado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: ASCOM/Gestdo e Planejamento,
GTCI/ASCOM/Programacéo Visual.

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

12
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01. Consultar as areas sobre as demandas de comunicag¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Instruir processo no SEl em "Tipo de Processo: Plano de Comunicacao
Institucional" com memorando para consulta a dreas sobre demandas previstas de
comunicacdo para o ano seguinte. O levantamento também podera ser feito por meio de
outro sistema indicado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar envio das demandas previstas
pelas dreas".

02. Aguardar envio das demandas previstas pelas areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gest3o e Planejamento.

DETALHAMENTO: Aguardar o envio das demandas das areas por arquivo ou sistema
indicado. Geralmente, o levantamento dura entre duas semanas e 4 semanas ou entre 10 e
20 dias uteis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber e consolidar demandas das
UDVDs".

03. Receber e consolidar demandas das UDVDs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Receber as previsdes das areas e consolidar as demandas previstas de
comunicacdo em um so documento (ndo necessariamente tem um padrao) ou sistema
indicado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Priorizar as demandas".

04. Priorizar as demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Priorizar as demandas no arquivo, sistema ou no préprio Plano de
Comunicagao Institucional de acordo com as metas de comunicagao estabelecidas pela
ASCOM. As demandas alinhadas aos objetivos do ano em questdo devem ser prioritdrias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consolidar textos e anexos do Plano de
Comunicacdo Institucional".

05. Consolidar textos e anexos do Plano de Comunicagao
Institucional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: O texto do Plano deve ser atualizado e os anexos (sendo o anexo | as
demandas levantadas ou prioritarias) devem ser definidos. Os demais anexos ndo sdo fixos e
podem ser sobre temas que terdo destaque no ano como seguranga operacional, programas
e projetos, entre outros.

14
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar diagramacao".

06. Solicitar diagramacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Os documentos deverao ser encaminhados para diagramacdo para o e-
mail comunica@anac.gov.br ou sistema definido pela GTCI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Diagramar documento".

07. Diagramar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gtci/ascom/programacio Visual.

DETALHAMENTO: O documento devera ser diagramado usando a ferramenta adequada
seguindo a identidade visual e os padrdes estabelecidos para edi¢Ges anteriores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Enviar PCl para deliberacdo da Diretoria".

08. Enviar PCl para deliberacao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Enviar via SEl o processo para ASTEC para deliberacdo da Diretoria
Colegiada. Aguardar se havera solicitacdo de ajustes no documento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve solicitacdo de ajustes?" seja "nao.
Ndo houve solicitacdo de ajustes", deve-se seguir para a etapa "10. Monitorar publicagao
em BPS". Caso a resposta seja "sim. Houve solciita¢cdo de ajustes", deve-se seguir para a
etapa "09. Realizar ajustes solicitados".

09. Realizar ajustes solicitados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Realizar os ajustes solicitados pela Diretoria Colegiada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Monitorar publicagdo em BPS".

10. Monitorar publicagao em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Monitorar a pagina de legislagdo da ANAC e verificar a publicacdo do
Plano de Comunicacao Institucional no BPS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Publicizar Plano de Comunicacdo
Institucional".

11. Publicizar Plano de Comunicag¢ao Institucional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Realizar publicagdo do Plano vigente em pdgina na Intranet da ANAC,
além de avaliar as divulgacGes que julgar necessarias para publico interno ou externo.

15
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Intranet da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Atualizar Plano de Comunicagao Institucional

Atualizacdo periddica do Plano de Comunicacdo Institucional da Agéncia, que prevé as
demandas especiais de comunicag¢do a serem executadas ao longo do ano do respectivo Plano.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Durante as janelas de edicdo do PCl ou mediante solicitagdo",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrugdo: 'Durante as janelas de edi¢do (definidas no PCl) ou mediante
solicitacdo (mediante analise da Assessroria) sdo realizadas alteragGes nas demandas previstas
no Plano de Comunicacdo Institucional As acdes de comunicacao podem ser alteradas, adiadas
ou incluidas, entre outras alteragGes que se julgarem necessarias'.

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

a) Janela de atualizacdo encerrada e Plano de Comunicacao Institucional ndo atualizado.

b) Janela de atualizacdo encerrada e Plano de Comunicagdo Institucional atualizado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: ASCOM/Gestdo e Planejamento.

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

17
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01. Abrir janelas de atualizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Inserir no processo de levantamento de demandas no SEI memorando
com instrugdes e prazos para atualizagao das demandas previstas no PCl. Os prazos devem
ser os estabelecidos no PCl aprovado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar periodo de atualizacdo das
areas".

02. Aguardar periodo de atualiza¢ao das areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gest3o e Planejamento.

DETALHAMENTO: Aguardar periodo indicado para que as areas facam a atualizagao.
Geralmente dura entre uma e duas semanas ou de 5 a 10 dias Uteis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar a necessidade de incluir a
atualizacdo solicitada".

03. Avaliar a necessidade de incluir a atualizagao solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: A ASCOM deve avaliar a alteracdo solicitada e verificar se ela serd incluida
no Plano de Comunicagédo Institucional ou ndo. Dentre os critérios considerados para a
atualizacdo devem ser considerados os objetivos estratégicos do Plano e a capacidade
operacional da Assessoria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A atualiza¢cdo deve ser inserida no Plano
de Comunicacgdo Institucional?" seja "sim. A atualizag¢do serd inserida no Plano de
Comunicacdo Institucional", deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar o Plano de
Comunicacdo Institucional". Caso a resposta seja "ndo. A atualiza¢do ndo sera inserida no
Plano de Comunicacgao Institucional", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a area
sobre a negativa da alteracdo solicitada".

04. Comunicar a area sobre a negativa da alteragao solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: A area deve ser informada por e-mail, contato telefénico (ou outro meio
de mensagem) ou ainda pelo sistema indicado (se houver) sobre a negativa de alteragdo
solicitada, seja por ndo necessidade, ndo alinhamento com objetivos ou falta de capacidade
operacional.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Atualizar o Plano de Comunicacgao Institucional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gest3o e Planejamento.

DETALHAMENTO: Inserir a atualiza¢do solicitada no arquivo ou sistema de
acompanhamento do Plano (excel, documento ou outro sistema indicado).

19
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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5.3 Elaborar Relatério do Plano de Comunicagao Institucional

Elaboracdo de relatdrio anual com prestacao de contas sobre as metas estabelecidas e execucao
de demandas levantadas no Plano de Comunicacdo Institucional.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeira segunda-feira de dezembro", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao:
‘Ao final do ano, é iniciada a elaboracgao de relatério com apresentacdo de resultados alcangados
de acordo com as metas estabelecidas, além da apresentacdao da execucdo das demandas
previstas por cada area’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Relatério concluido e publicado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a ASCOM. Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: ASCOM/Gestdo e Planejamento.

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

21
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DETALHAMENTO: Devem ser levantadas todas as acdes que foram realizadas para o
cumprimento das metas estabelecidas no Plano de Comunicagao Institucional. Deve-se
também consolidar os dados de execucao das demandas previstas e atualizadas ao longo do
ano.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar relatério com todas a
informacgdes consolidadas".

02. Elaborar relatorio com todas a informagoes consolidadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar relatério com todas as informacdes sobre o
cumprimentos de metas e dados de execuc¢do do Plano de Comunicacdo Institucional. Os
dados podem ser apresentados em documento ou ainda em sistema especifico para
apresentacdo de dados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Apresentar relatdrio para partes
interessadas".

03. Apresentar relatorio para partes interessadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: O relatério de prestacao de contas pode ser apresentado para a Diretoria
Colegiada, respectivos Grupo Internos ou ainda para chefes de unidades organizacionais ou
pontos focais de comunicacgdo. A ideia é que todos os envolvidos tenham ciéncia do alcance
das metas e taxa de execucdo das acoes de comunicacao previstas para o ano.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Disponibilizar relatério em pdagina da
intranet".

04. Disponibilizar relatdrio em pagina da intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASCOM / Gestdo e Planejamento.

DETALHAMENTO: O relatério ou link do sistema deve ser publicado em pégina da intranet
para que as informacdes estejam disponiveis para analise de partes interessadas.

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