AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA —ANEEL

PORTARIA N2 6.716, DE 31 DE JANEIRO DE 2022

Aprova os Procedimentos Gerais do Programa de
Gestdo na Assessoria Institucional da Diretoria -
AID.

Voto
O DIRETOR-GERAL DA AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL, no uso de suas
atribui¢des regimentais, tendo em vista o disposto no art. 79, inciso IX, e no art. 92 do Regimento Interno;
de acordo com deliberagdo da Diretoria e o que consta do Processo n? 48500.006377/2021-09, resolve:
Art. 12 Autorizar a implementacdo do Programa de Gestdo no ambito da Assessoria
Institucional da Diretoria - AID, com base na Instru¢cdao Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, do
Ministério da Economia, na nova versao da Norma Organizacional ANEEL n2 51, de 13 de dezembro de

2021 e nas diretrizes desta Portaria.

Art. 22 Fica aprovada, para fins de cadastro no Sistema de Acompanhamento e elaboracao
do Plano de Trabalho, a tabela de atividades da AID conforme Anexo |I.

Pardgrafo uUnico. Alteracbes na tabela de atividades, devem ser precedidas de nova
publicacdo oficial, apds analise da Superintendéncia de Recursos Humanos.

Art. 32 O Programa de Gestdo da AID contempla as modalidades presencial, teletrabalho
integral e teletrabalho parcial.

Art. 42 N3o hd percentual minimo ou maximo de participantes no Programa de Gestdo da
AID.

Art. 52 O Plano de Trabalho dos participantes do Programa de Gestao da AID tera duracao
de 3 (trés) meses.

Art. 62 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANDRE PEPITONE DA NOBREGA

Este texto ndo substitui o publicado no D.O. de 07.02.2022, secdo 1, p. 414, v. 160, n. 26.


http://www2.aneel.gov.br/cedoc/aprt20226716_1.pdf
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(Dispensavel se for publicar a Tabela apenas em sitio da internet)

ANEXO |
TABELA DE ATIVIDADES DA ASSESSORIA INSTITUCIONAL DA DIRETORIA - AID

PARAMETRO: Todas as atividades da AID devem ser cadastradas no Sistema de Acompanhamento do Programa de Gestdo considerando o tempo de
execugdo como parametro da faixa de complexidade. Todos os niveis de complexidade descritos no ANEXO Il serdao cadastrados como possibilidades para
cada atividade detalhada neste Anexo, de forma a possibilitar a personalizacdo do Plano de Trabalho a cada participante.

NIiVEL DE
GRUPO DE ATIVIDADE ATIVIDADE COMPLEXIDADE ENTREGAS ESPERADAS
(ANEXO 11)

Plano ou projeto elaborado ou revisto;
cronograma; registro ou ata de reunido de
A-L acompanhamento; e-mail; nota técnica;
relatério de avaliagdo; outros documentos
ou registros ligados a atividade

Elaboracdo, revisdo ou acompanhamento de planos e

AID - Atividades Gerais .
projetos

Documento de formalizacdo da demanda;
termo de referéncia; pesquisa de precos;
estudo técnico preliminar; mapa de riscos;
Elaboracdo, revisdo e acompanhamento de aquisices e nota técnica, e-mail; termo de atesto;
contratos de bens ou servicos planilha de controle atualizada; solicitacao
de disponibilidade orcamentaria;
memorando de pagamento; outros
documentos ou registros ligados a atividade

AID - Atividades Gerais

Documento de formalizagcdo da demanda;
termo de referéncia; estudo técnico
Elaboracao, revisdao e acompanhamento de acordos, preliminar; nota técnica, e-mail; minuta de
convénios ou parcerias convénio/acordo; minuta de termo de
execucao descentralizada; planilha de
controle atualizada; solicitacao de

AID - Atividades Gerais




€9 ANEEL

disponibilidade orgamentaria; memorando
de descentralizacao de crédito; avaliagao de
produto; outros documentos ou registros
ligados a atividade

Registro de participagao; pauta;

Internacional

AID - Atividades Gerais | Participacdo em reunides de equipe A-L ata/extrato; apresentacdo ou material de
apoio elaborado
Registro de participacao; pauta;
AID - Atividades Gerais | Participacdo em comissées, comités ou grupos de trabalho A-L ata/extrato; relatério elaborado; outros
documentos ou registros ligados a atividade
. . e a ~ - Certificado de participa¢do; outro
AID - Atividades Gerais | Participacdo em ag¢Oes de capacitagao A-L P . pac S
documento ou registro de participagdo
E-mails conferidos; agenda conferida e
L . e N atualizada; organizacao de documentos e
AID - Atividades Gerais | Organizacdo e preparag¢ao para o trabalho A-L . & . ¢ . a
tarefas; informativos e noticias da Agéncia
acompanhados
AID — Atividade . . Equipes geridas; entregas acompanhadas e
. Gestdo da equipe A-L a .p 8 ‘- Ag . P
Gerencial avaliadas; férias e auséncias aprovadas
AID - Assessoria . . N Nota técnica, e-mail ou outros documentos
Andlise de projetos legislativos A-L . o e
Parlamentar ligados a atividade
. Acompanhamento de audiéncias, sessdes, pronunciamentos .
AID - Assessoria - A Documento, registro de acompanhamento
e proposicGes de parlamentares (Camara, Senado e A-L .
Parlamentar ou relato do evento/atividade
Congresso)
. . . Memorando ou e-mail de solicitacdo de
AID - Assessoria Atendimento de demandas de parlamentares, autoridades s s . .. ¢ .
. . A-L subsidios as unidades; oficio ou e-mail de
Parlamentar do Poder Executivo ou assessorias parlamentares
resposta
. Proposicdo e acompanhamento de convénios e cooperagoes A . ~
AID - Assessoria , p' g' . P . ~ . p ¢ Convénio ou acordo de cooperagao
. técnicas internacionais, bem como de ag¢des bilaterais e A-L o .
Internacional . . . . L proposto; agdo realizada/acompanhada
multilaterais da ANEEL com organismos internacionais
AID - Assessoria .. " . Briefing da diretoria; ata ou registro de
Acompanhamento de visitas de delegacdes estrangeiras A-L & &

reunidao
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AID - Assessoria

Gestdo das representagdes institucionais no exterior, apoios

Representagdo, apoio ou patrocinio
respondido; nota técnica; minuta de

. . A-L . . ,
Internacional e patrocinios portaria; processo instruido; outros
documentos ou registros ligados a atividade
Plano de trabalho aprovado; roteiro ou
programacdo elaborado; e-mails; planilha
AID - Cerimonial e Planejamento, organizagdo, execug¢ao e acompanhamento AL de controle; convite; checklists assinados;
RelagGes Institucionais | de eventos e atividades de cerimonial lista de presenca; relatério de avaliagao;
evento realizado; outros documentos ou
registros ligados a atividade
Promogao e gestao do relacionamento institucional da Convénio, acordo de cooperagao ou
AID - Cerimonial e ANEEL (Parcerias Institucionais, descentralizacdo de AL parceria firmada; contrato de metas
Relagdes Institucionais | atividades aos estados, acordos de cooperacao, filiacdes e celebrado ou aditado; memorando ou
outros instrumentos de cooperagao) documentos de comprovacao de execucao
~ o L . Representagdo, apoio ou patrocinio
. . Gestdo das representagdes institucionais nacionais, apoios e . .- . .
AID - Cerimonial e .. . . . realizado; andlise e triagem de convites de
o .. .. |patrocinios, bem como da participacdo da Diretoria em A-L L
Relagdes Institucionais . . participagdo; outros documentos ou
eventos (workshops, simpdsios, webinars, etc.) . . N
registros ligados a atividade
AID - Cerimonial e ~ . . . Briefing da diretoria; recepcao realizada; ata
~ ... . | Recepgdo de visitas de entidades e autoridades A-L g on pe
RelagGes Institucionais ou registro de reunido
AID - Gestdo . o . . Apresentacdo produzida ou revisada;
- Produgdo de apresentagdes para a Diretoria A-L P Ng P -
Institucional Informagdao complementar solicitada
Levantamento de necessidades realizado;
plano Instrucional elaborado ou revisado;
conteldos desenvolvidos, aprovados ou
o . o . . validados; curso disponibilizado na
AID - Gestdo Desenvolvimento de curso EAD e gestdo do Ambiente Virtual P . ~
. . A-L plataforma da ANEEL; configuracdo de
Institucional de Aprendizagem

cursos/turmas; atendimento de suporte;
configuracdo do ambiente (perfis, tabelas,
banners, layout etc.); producdo de
relatdrios; realizacdo e controle de
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inscricGes; emissao de certificados;
avaliagdo de resultados

Proposta de viagem cadastrada no sistema;

AID - Gestao . . cotacado de voos; pedido de reserva de voo;
o Atendimento de processos de viagem no SCDP A-L ¢ P o
Institucional acompanhamento de aprovagdes;
prestacdo de contas; emissao de GRU
Sistemas e controles geridos e atualizados;
o . - . N restacdo de contas anual; controle de
AID - Gestdo Atendimento de demandas administrativas, em apoio a P . gA . L. .
_ ~ . . . A-L patrimonio; proposta orgamentaria; pedido
Institucional gestao gerencial e organizacional da unidade .. ~ .
de acesso a informacgao respondido; outros
documentos ou registros ligados a atividade
Atendimento a imprensa; elaboragdo de
AID - Assessoria de . resposta a imprensa; ligacdo
. Atendimento de demandas da Imprensa A-L p P . g. ¢
Comunicacao realizada/atendida; envio e resposta a e-
mails ou WhatsApp
AID - Assessoria de ~ . e . . . .
L . Gestdo de canais de comunicagdo interna A-L Canais atualizados; conteudo produzido
Comunicagao
. . . - o Plano de comunicagao elaborado;
AID - Assessoria de Planejamento, desenvolvimento, execugdo e avaliagdo de N . .
. e A-L acOes de comunicagao realizadas;
Comunicagdo campanhas de comunicagdo interna e externa L. .
relatério de avaliagao
. Monitoramento e andlise das métricas dos perfis da ANEEL Relatérios de monitoramento; comentarios
AID - Assessoria de . L. .
. nas redes sociais, bem como resposta aos comentarios de A-L em redes sociais checados; resposta em rede
Comunicagao L. .
usuarios social
Portal atualizado; contetdo textual ou
. Produgdo, edigdo e revisdo de conteudo para o portal da audiovisual desenvolvido;
AID - Assessoria de . . . ~ o .
Comunicacio ANEEL, intranet e redes sociais, bem como governanga A-L migracdo/atualiza¢do do site no Gov.br;
¢ desses canais outros registros ou entregas ligadas ao
portal e a intranet da ANEEL.
. . . Briefing; apresentacdo; livro; revista;
AID - Assessoria de Redacdo de conteuldo, criagdo, diagramacdo de pecas . N e
s ¢ g ¢ peg A-L cartilha; banner; painel; folder; video;

Comunicagao

graficas, videos e outros produtos de comunicagao

podcast; outros produtos de comunicagdo
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ANEXO Il
TABELA DE EQUIVALENCIA POR NIVEL DE COMPLEXIDADE

PARAMETRO: Todas as atividades da AID devem ser cadastradas no Sistema de
Acompanhamento do Programa de Gestdo considerando o tempo de execugdao como
parametro da faixa de complexidade.
; Tempo da Tempo da
Nivel fje Texto Explicativo Ativir::lade Ativil:Iade
Complexidade .
(em teletrabalho) (presencial)
A 1h por semana/trimestre 13 13
B 2h por semana/trimestre 26 26
C 3h por semana/trimestre 39 39
D 4h por semana/trimestre 52 52
E 1h por dia/trimestre 66 66
F 2h por dia/trimestre 132 132
G 3h por dia/trimestre 198 198
H 4h por dia/trimestre 264 264
[ 5h por dia/trimestre 330 330
J 6h por dia/trimestre 396 396
K 7h por dia/trimestre 462 462
L 8h por dia/trimestre 528 528

Obs;: Os valores informados em “Tempo da Atividade” referem-se as horas que serdo efetivamente contabilizadas, considerando um ciclo de 3 meses de
duracdo do Plano de Trabalho.
Obs,: Para efeito de calculo de equivaléncia, considerou-se 1 més = 22 dias Uteis e 1 trimestre = 13 semanas.



