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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Coordenador do NURAC
1) Avaliar e Encaminhar Demandas Recebidas de Unidades Externas a GGAF
b) GTREG - Comunicagdo
1) Elaborar Cronograma Anual de Visitas Aos NURAC
c) GTREG - Fiscal do Contrato

1) Avaliar Ocorréncias na Execucdo do Contrato de Servigo de Atendimento
Terceirizado Aos Passageiros nos Aeroportos

2) Fiscalizar a Execugdo do Contrato de Servigo de Atendimento Terceirizado ao
Passageiro nos Aeroportos

d) O GTREG
1) Acompanhar Solu¢dao de Demandas de Logistica nos NURAC
2) Atualizar o Arquivo para ReuniGes com a SAF
3) Avaliar e Distribuir Demanda Recebida do NURAC
4) Avaliar e Encaminhar Demandas Recebidas de Unidades Externas a GGAF
5) Elaborar Cronograma Anual de Visitas Aos NURAC
6) Realizar Visita de Gestdo ao NURAC Conforme Cronograma
e) Representante Local do Contrato

1) Acompanhar Execugdo do Contrato de Servico de Atendimento Terceirizado ao
Passageiro nos Aeroportos
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual tem por finalidade orientar o GTREG e sua equipe nos principais processos de
trabalho da Geréncia

O MPR estabelece, no ambito da Geréncia Geral de A¢do Fiscal - GGAF, os seguintes processos
de trabalho:

a) Elaborar Cronograma Anual de Visitas Aos NURAC.

b) Realizar Visita de Gestdo ao NURAC Conforme Cronograma.

c) Avaliar e Distribuir Demanda Recebida do NURAC.

d) Atualizar o Arquivo para Reunides com a SAF.

e) Acompanhar Solu¢do de Demandas de Logistica nos NURAC.

f) Avaliar e Encaminhar Demandas Recebidas de Unidades Externas a GGAF.

g) Fiscalizar a Execucdo do Contrato de Servigco de Atendimento Terceirizado ao Passageiro nos
Aeroportos.

h) Avaliar Ocorréncias na Execucdo do Contrato de Servico de Atendimento Terceirizado Aos
Passageiros nos Aeroportos.

i) Acompanhar Execucdo do Contrato de Servico de Atendimento Terceirizado ao Passageiro nos
Aeroportos.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Coordenador do NURAC Grupo contendo os coordenadores dos
Nucleos Regionais de Aviagao Civil da ANAC.

GTREG - Comunicagdo Comunicagao
GTREG - Fiscal do Contrato GTREG - Fiscal do Contrato
O GTREG Gerente da Geréncia Técnica de
Coordenacdo de Unidades Administrativas
Regionais
Representante Local do Contrato Representante Local do Contrato

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da Geréncia
Geral de Agdo Fiscal - GGAF. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam
iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Gerente Geral de Acdo Fiscal aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO 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 execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo 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 execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

12



ANAC MPR/GGAF-008-R00

O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, 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 apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao 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 moédulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Checklist de Perguntas para Visita de Gestao

ao NURAC

Checklist para ser usado durante a visita ao
NURAC. Este tem como finalidade orientar,
padronizar e registrar os aspectos abordados
durante a visita.

Critérios para Acompanhamento de
Demandas da GTREG Junto a SAF

Critérios para acompanhamento de
demandas da GTREG junto a SAF

Cronograma de Visitas Aos NURAC

Cronograma com itinerdrio de visitas para os
NURAC ao longo do ano

Legenda de Atualizagdo de Pauta GTREG
para Reunido com a SAF

Refere-se a legenda por cores adotada para
indicar o status das providéncias de
demandas tratadas pela GTREG junto a SAF
em reunioes.

Modelo de Oficio para Comunicagao de
Glosas

Modelo de Oficio para comunicagdo de
glosas na fiscalizagdo da Execugdo do
Contrato de Servigo de Atendimento

Terceirizado ao Passageiro nos Aeroportos

Passo a Passo para o Sistema SIASG

Passo a Passo para usar o sistema SIASG

Relatério de Execucdo - MODELO Contrato
14

Relatério para acompanhamento da
execucdo do contrato 14/ANAC/2014 a ser
utilizado pelos representantes locais
devidamente nomeados

Relatério de Execucdo - MODELO Contrato
15

Relatério para acompanhamento da
execucdo do contrato 15/ANAC/2014 a ser
utilizado pelos representantes locais
devidamente nomeados

Relatério de Execucdo de Contrato de
Servico Terceirizado

Relatério de Execucdo de Contrato de
Servico Terceirizado
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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 4, 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
Acompanha a execug¢do de um servigo Representante Local do Contrato
contratado por meio de licitagdo.
Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, O GTREG
de acordo com os processos de trabalho.
Avaliacdo de demandas referente aos O GTREG
NURAC.

Busca solugdes administrativas para O GTREG

responder as demandas dos NURAC com
eficiéncia e eficécia.

Classifica os NURAC com base nos critérios GTREG - Comunicag¢do, O GTREG
estabelecidos para priorizacdo de visitas
anuais.
Gerenciar pessoas e patriménio O GTREG

considerando o cendrio dos NURAC.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realiza¢ao deste MPR.

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

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 orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Elaborar Cronograma Anual de Visitas Aos NURAC
DESCRIGCAO SIMPLES DESTE PROCESSO DE TRABALHO

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de Novembro", 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: "Cronograma
de Visitas aos NURAC elaborado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTREG - Comunica¢ao, O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Classifica os NURAC com base nos critérios estabelecidos
para priorizacdo de visitas anuais.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Cronograma de Visitas Aos NURAC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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1* dia util
de Novembta

01. Clazsificar
Micleos e Elabhorar
Primeira Versio
do Cronograma

l

02, Validar
Cronograma

de Visitas aos
NURAC

l

03. Elahorar
Cronograma
Calendatin

Cronograma
de Visitas

ans NUURA
elaborado

01. Classificar Nucleos e Elaborar Primeira Versao do
Cronograma

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTREG - Comunicacao.

DETALHAMENTO: Criar ARTEFATO!!!

Verificar, na planilha de viagens, os NURAC visitados nos ultimos 12 meses.
Formar dois grupos: os recém visitados e os demais.
Classificar os NURAC constantes em cada um dos grupos, considerando:

01. tempo desde a ultima visita;
02. relevancia do aeroporto;
03. ocorréncia de eventos de influéncia no aeroporto;

Em uma nova Aba, utilizando a classificagao anterior, sugerir as datas para visita a cada
NURAC. Em seguida encaminhar ao GTREG para validagdo.

Atentar para a possibilidade de Nucleos proximos serem visitados na mesma viagem
independentemente da classificagdo.

COMPETENCIAS:
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- Classifica os NURAC com base nos critérios estabelecidos para priorizagao de visitas
anuais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar Cronograma de Visitas aos
NURAC".

02. Validar Cronograma de Visitas aos NURAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Verificar na planilha se a classificacdo esta compativel com a agenda do O
GTREG. Além disso, considerar questdes tais como troca de Coordenador, alteragdo de
estrutura, alteracdo de atividades, eventos de influéncia no aeroporto, necessidade de
acompanhar situagdes identificadas em visitas anteriores, dentre outras. Em seguida, se
necessdrio, realizar adequacdes.

Encaminhar a GTREG - Comunicac¢do para elaboragdo do cronograma calendario.

COMPETENCIAS:
- Classifica os NURAC com base nos critérios estabelecidos para priorizacao de visitas
anuais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Cronograma Calendario".

03. Elaborar Cronograma Calendario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTREG - Comunicacao.

DETALHAMENTO: Acessar a planilha Cronograma de Visitas Aos NURAC na pasta
\\svcdf1001\ANAC\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\9- NURAC\9.6 Visitas aos
NURAC\Cronograma e langar das datas validadas pelo O GTREG. Em seguida salvar como
"cronograma de visitas aos NURAC ano 20XX".

COMPETENCIAS:
- Classifica os NURAC com base nos critérios estabelecidos para priorizacdo de visitas
anuais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cronograma de Visitas Aos NURAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Realizar Visita de Gestao ao NURAC Conforme Cronograma
DESCRICAO SIMPLES DESTE PROCESSO DE TRABALHO

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Data da Visita Prevista no Cronograma", 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:
"Visita de Gestao Realizada".

O grupo envolvido na execucgao deste processo é: O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Gerenciar pessoas e patrimonio considerando o cenario
dos NURAC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist de Perguntas para Visita de
Gestdo ao NURAC".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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Data da Visita
Prevista
fio Cronograta

01. Realizar
wetificagio
cotiforine checklist

2AFY

S, foram
identificadas
demandas

02, Inserir
fia pauta da prévima
reunido com

aaAF

\

03, Avvaliar
gquesties especificas
do HUEAC e tomar
providéncias

Visita de
Gestdo Realizada

01. Realizar verificagao conforme checklist

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Conversar com o coordenador do NURAC usando como base o Checklist
de Perguntas para Visita de Gestdo ao NURAC e verificar as demandas do NURAC

apresentadas pela coordenacgao.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Perguntas para Visita de Gestdo ao
NURAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram identificadas demandas para SAF?"
seja "sim, foram identificadas demandas", deve-se seguir para a etapa "02. Inserir na pauta
da préxima reunido com a SAF". Caso a resposta seja "nao, ndo foram identificadas
demandas", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar questdes especificas do NURAC e tomar
providéncias".

02. Inserir na pauta da proxima reuniao com a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Apés reunido realizada com o coordenador do NURAC, acessar a pasta
"\\svcdf1001\Anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\8 - REUNIOES\8.4 - PAUTAS
REUNIOES SAF" e selecionar o arquivo relacionado a pauta das reunides com a SAF. No
arquivo correspondente, atualizar as informagdes no respectivo Nucleo e salvar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar questGes especificas do NURAC e
tomar providéncias".

03. Avaliar questoes especificas do NURAC e tomar
providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Realizar entrevistas com o coordenador do NURAC e equipe, usando
checklist em:
\\svcdf1001\anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\9- NURAC\9.6 Visitas aos NURAC

Acompanhar o trabalho dos servidores do NURAC durante os dias previstos no cronograma
visando identificar pontos de melhoria.

Ao final da visita, conversar com o coordenador, propondo melhorias identificadas.

Para cada dia de visita prevista no cronograma, acrescenta-se 8h no lead time previsto para
esta atividade

COMPETENCIAS:
- Gerenciar pessoas e patrimonio considerando o cendrio dos NURAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Avaliar e Distribuir Demanda Recebida do NURAC

A GTREG Recebe a Demanda da NURAC e Entra em Contato com a Area Finalistica. A Area
Finalistica Pode Resolver o Problema Sozinha ou Solicitar Ajuda do NURAC

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida no NURAC", 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 sao:

a) Orientacdes Encaminhadas ao Coordenador do NURAC.

b) Demanda recebida de NURAC distribuida.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avaliacdo de demandas referente aos NURAC.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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Demanda recebida

no NUURAC

01. &vraliar
ge a demanda
& sensivel ou

recortente

Min é sensivel
fieth recottente

& senaivel

gHI recorretite

03, Crientar
o Cootrdenador 02 Adotar as
do HURAC das providéncias
Prosrdénnias cahiveis
a Sereth A dotadas
Orientaghes Dematida recebida

Encatnitihadas NURAC distribuida

an Coordenado
do MURAC

01. Avaliar se a demanda é sensivel ou recorrente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: O GTREG recebe a demanda do NURAC e entra em contato com a drea
finalistica. A drea finalistica pode resolver o problema sozinha ou solicitar ajuda do NURAC.

Demanda sensivel: se a demanda tiver impacto na operacdo do aeroporto ou nas atividades
do NURAC, sera considerada uma demanda sensivel.

Demanda recorrente: os casos em que o NURAC ja tentou sanar o problema, mas ainda ndo
obteve sucesso, serdo considerados casos recorrentes.

COMPETENCIAS:
- Avaliacdo de demandas referente aos NURAC.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Demanda é Sensivel ou Recorrente?"
seja "nao é sensivel, nem recorrente", deve-se seguir para a etapa "03. Orientar o
Coordenador do NURAC das Providéncias a Serem Adotadas". Caso a resposta seja "sim, é
sensivel e/ou recorrente", deve-se seguir para a etapa "02. Adotar as providéncias cabiveis".

02. Adotar as providéncias cabiveis

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Encaminhar a demanda para a area competente conforme o caso relatado
pelo NURAC.

Conforme o tipo de demanda, O GTREG devera acompanhar a solugdo da situagao.

Se a solugdo ndo for atingida, num prazo proporcional a gravidade do impacto, é necessario
informar a instancia superior para o tratamento ou comunica¢do da mesma

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Orientar o Coordenador do NURAC das Providéncias a
Serem Adotadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Conversar com o coordenador do NURAC sobre as demandas
apresentadas. Orientd-lo sobre o tratamento a ser realizado, conforme o caso.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Atualizar o Arquivo para Reuniées com a SAF
DESCRIGAO SIMPLES DESTE PROCESSO DE TRABALHO

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo de inclusdo de assunto em pauta (via telefone ou e-mail) ou
solucdo de problemas discutidos em reunides anteriores", 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:
"Arquivo atualizado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, de acordo
com os processos de trabalho.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execucdo deste processo.

01. Registrar solicitagao no arquivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Diariamente, acessar a pasta
"\\svcdf1001\Anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\8 - REUNIOES\8.4 - PAUTAS
REUNIOES SAF" e atualizar o arquivo.

Entre uma reunido e outra, demandas necessarias a discussao serao incluidas no arquivo.
COMPETENCIAS:
- Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, de acordo com os processos de trabalho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Acompanhar Solu¢ao de Demandas de Logistica nos NURAC
DESCRICAO SIMPLES DESTE PROCESSO DE TRABALHO

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de comunicagdo da SAF (solugdo ou encaminhamento)",
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 sao:

a) Item inserido na pauta.

b) Demanda solucionada.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, de acordo
com os processos de trabalho; (2) Busca solu¢des administrativas para responder as demandas
dos NURAC com eficiéncia e eficacia.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Critérios para Acompanhamento de
Demandas da GTREG Junto a SAF", "Legenda de Atualizacdo de Pauta GTREG para Reunido com
a SAF".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar necessidade de acompanhar a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Para avaliar a necessidade de acompanhamento, observar a planilha em:
\\svcdf1001\anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\8- REUNIOES\8.4 - PAUTAS
REUNIOES SAF

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario acompanhar a demanda?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se a demanda foi resolvida". Caso a
resposta seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Verificar se a demanda foi resolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com o NURAC para verificar se a situacao foi resolvida.
Caso a demanda ndo tenha sido resolvida, observar os critérios descritos no Critérios para
Acompanhamento de Demandas da GTREG Junto a SAF para verificar a necessidade de
busca de solucao.

Se a demanda apresentar um ou mais critérios descritos no Critérios para Acompanhamento
de Demandas da GTREG Junto a SAF entdo buscar solucdo junto ao ente envolvido. Ex SAF,
Operador Aeroportuario, STI, etc

COMPETENCIAS:
- Busca solu¢bes administrativas para responder as demandas dos NURAC com eficiéncia e
eficacia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Critérios para Acompanhamento de Demandas da
GTREG Junto a SAF.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda foi solucionada?" seja "ndo, a
demanda nao foi solucionada", deve-se seguir para a etapa "03. Inserir na pauta da préxima
reunido com a SAF". Caso a resposta seja "sim, a demanda foi solucionada", esta etapa
finaliza o procedimento.

03. Inserir na pauta da préoxima reuniao com a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Apds tratativas sem sucesso da demanda, acessar a pasta
"\\svcdf1001\Anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\S - REUNIOES\8.4 - PAUTAS
REUNIOES SAF" e selecionar o arquivo relacionado a pauta da préxima reunido.

No arquivo correspondente, atualizar as informacGes e salvar conforme o Legenda de
Atualizacdao de Pauta GTREG para Reunido com a SAF.

COMPETENCIAS:
- Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, de acordo com os processos de trabalho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Legenda de Atualizacdo de Pauta GTREG para
Reunido com a SAF.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Avaliar e Encaminhar Demandas Recebidas de Unidades Externas a
GGAF

Avaliar e Encaminhar Demandas Recebidas de Unidades Externas a GGAF

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de demanda da area finalistica", 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: "Demanda encaminhada ao solicitante".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Coordenador do NURAC, O GTREG.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Avaliar demanda recebida e encaminhar aos NURAC
correspondentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: A GTREG recebe a demanda da area solicitante e entra em contato com o
NURAC.

No contato com o coordenador do NURAC, avaliar se o nucleo tem capacidade operacional
de atender a demanda solicitada.

Disto posto, a demanda é encaminhada para o Coordenador do NURAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Informar GTREG das providéncias
relacionadas".

02. Informar GTREG das providéncias relacionadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador do NURAC.

DETALHAMENTO: Apds tomar as providéncias necessarias para a resolucdo da demanda,
informar o O GTREG por escrito, preferencialmente.

Nos casos em que as demandas tenham impacto operacional imediato, utilizar métodos
mais céleres de comunicacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar respostas e encaminhar a area
demandante".

03. Consolidar respostas e encaminhar a area demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: O GTREG juntara as informacdes e dados recebidos do NURAC a respeito
da demanda previamente encaminhada e repassara a drea solicitante preferencialmente
por escrito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Fiscalizar a Execu¢dao do Contrato de Servico de Atendimento
Terceirizado ao Passageiro nos Aeroportos

Fiscalizacdo de Contrato no Ambito da GGAF

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da Documentag¢do (NURAC e Empresas)", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Relatdrio finalizado e processo instruido".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTREG - Fiscal do Contrato.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Modelo de Oficio para Comunica¢do de Glosas", "Passo a Passo para o
Sistema SIASG", "Relatério de Execucdo de Contrato de Servico Terceirizado".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Conferir horas de servigo prestado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: O fiscal devera verificar nas folhas de frequéncia se a jornada contratada
foi executada por completo em todos os dias.

Das glosas:
1. Atrasos ou saidas antecipadas acima de 60 min deverao ser glosados.

2. As auséncias serao glosadas independentemente da justificativa. Mesmo que o
funcionario possua um atestado médico, o servigo deixou de ser prestado. A empresa ndo
podera descontar do salario funcionario, mas a Administracdo ndo podera pagar por um
servico que ndo foi executado. Na auséncia de um funcionario, se ndo houver alguém para
cobrir o segundo funcionario durante o seu horario de descanso, neste dia ter-se-a a glosa
do posto cheio e mais 1 hora em que o servico nao foi prestado. Exemplo: nos caso de
postos 12x36, diante da auséncia de um atendente, serdo glosadas 13h (12 da falta [ainda
que justificada] + 1 do horario de descanso).

3. Demais glosas acontecerdo sempre que o posto de trabalho ficar vazio, tendo em
perspectiva a ideia da auséncia da prestacao do servico. No atual contrato existe uma
excecdo para o horario de descanso (1h por dia) no qual sera aceita, sem glosa, a prestacdo
do servico com 50% do efetivo. Nesses casos, os horarios de descanso ndo podem coincidir;
se acontecer, deverad ser feita a glosa.

Os descontos deverdo ser lancados na planilha apropriada de cédlculo de execucdo.

Para o atual contrato 14/ANAC/2014: \\svcdf1001\anac\GGAF\GTREG\1- NOVA
ESTRUTURA\2- ADMINISTRATIVO\2.4 - FISCALIZACAO SINDICON\Contrato 14-ANAC-
2014\Calculos de Execucdo

Para o atual contrato 15/ANAC/2014: \\svcdf1001\anac\GGAF\GTREG\1- NOVA
ESTRUTURA\2- ADMINISTRATIVO\2.4 - FISCALIZACAO SINDICON\Contrato 15-ANAC-
2014\Calculos de Execucdo

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Comparar documentacdo da empresa com
relatdrios locais".

02. Comparar documentacao da empresa com relatorios
locais

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: Essa atividade podera ser realizada enquanto a etapa anterior é
executada, caso o fiscal entenda que isso ird otimizar o seu trabalho.

Nesta etapa sera necessario ler os relatérios enviados pelos representantes locais a fim de
verificar se as anotac¢des divergem de informacdo enviada pela empresa. Por exemplo: um
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registro de frequéncia enviado pela empresa pode ter sido ajustado em uma determinada
data, dizendo que o funcionario esteve no posto de trabalho durante todo o periodo
contratado. Ao verificar o relatério do representante, pode constar a informacao de que
naquela data, o citado funciondrio saiu mais cedo para uma consulta.

Sugestdo: realize o langamento de acordo com os relatérios dos representantes locais.
Ordinariamente a empresa acata as nossas anotacoes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha divergéncias nas informagdes?" seja
"ndo ha divergéncias nas informacgdes", deve-se seguir para a etapa "04. Finalizar contagem
de horas e atestar Notas Fiscais". Caso a resposta seja "sim, ha divergéncias nas
informacdes", deve-se seguir para a etapa "03. Contatar empresa para solicitar
posicionamento ou providéncias".

03. Contatar empresa para solicitar posicionamento ou
providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: No caso de divergéncia entre as informacdes enviadas pela empresa e as
anotacdes nos relatérios dos representantes locais, sera necessdrio enviar comunicacao a
Contratada relatando as inconsisténcias e solicitando esclarecimentos.

A comunicacgdo pode ser feita por meio eletrénico ou oficio. Pode até mesmo ser
conversada por telefone, contudo, toda e qualquer comunicacgdo precisard ser registrada,
em algum momento, da mesma maneira que devera constar no relatério mensal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Finalizar contagem de horas e atestar
Notas Fiscais".

04. Finalizar contagem de horas e atestar Notas Fiscais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: Apés o posicionamento da empresa com relagdo as divergéncias, o fiscal
devera ajustar os cdlculos de execugao, se for o caso.

Na finalizagdo da contagem de horas é legalmente necessario justificar as glosas realizadas
em cada nota fiscal. Além disso, finalizado o processo de pagamento, devera ser elaborado
Oficio informando a Contratada os motivos das glosas.

No caso da existéncia de glosas, é interessante conversar com a empresa sobre os descontos
realizados no sentido de alinhar entendimentos para as conferéncias futuras, além de
revisar mais uma vez as anotacdes. Lembre-se: trata-se de calculos e de quantias altas. E
sempre bom verificar mais de uma vez.

Além disto, duas situagdes sao recorrentes:
1. Glosa "positiva" - pelo conceito de glosa, ndo ha que se falar em glosa positiva, mas pela

nossa planilha, os valores de glosa ficardo positivos quando a empresa tiver feito descontos
indevidos. Nesses casos, a empresa estara dizendo que prestou servigo no valor de RS
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100,00, por exemplo, e a Administracdo estaria calculando que ela prestou o servi¢co no
valor de R$150,00. O campo "glosa" ficaria positivo em R$50,00. Essa situa¢do n3o pode
ocorrer e a empresa tera de emitir uma nova nota fiscal com o valor correto.

2. Glosas muito altas - a empresa recolhe tributos baseados nos valores totais de suas notas
fiscais quando de sua emissdo. Assim, quando encontramos diferencas de célculos muito
grandes, é costumeiro informar a empresa, que decidird o custo/beneficio de emitir nova
nota, com valor a menor.

Com todas as notas fiscais corretas em maos, comeca a etapa de ateste das Notas que inclui
o ateste, a assinatura do documento fisico e a insercdo dos valores no sistema SIASG
(chamado de MEDICAO).

A Nota Fiscal devera ser carimbada utilizando-se o carimbo "Certifico que o material/servico
constante deste documento foi recebido/prestado e aceito", datada e assinada. Abaixo,
deverad ser utilizado o carimbo de identificacdo do servidor, com o n2 do SIAPE.

No caso de Nota Fiscal com glosa, a glosa devera ser registrada a mao na prépria Nota Fiscal,
ao lado do carimbo de ateste. Sugestdo de texto: "Atesto o servico prestado, glosando-se o
valor de RSXX,XX, sendo devido o pagamento de RSXX,XX".

Para inserir os dados no sistema, favor utilizar o Passo a Passo para o Sistema SIASG

Finalizada a medicdo, é preciso fazer a juntada de documentos para abertura do processo
administrativo (PA).

Utilizar artefato Modelo de Oficio para Comunicacdo de Glosas quando reazliar tal
comunicagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio para Comunicagao de Glosas,
Passo a Passo para o Sistema SIASG.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar e finalizar o relatério mensal e
instruir Processo Administrativo".

05. Elaborar e finalizar o relatério mensal e instruir Processo
Administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: Finalizada a medigdo, é preciso fazer a juntada de documentos para
abertura do processo administrativo (PA). O documento que dd inicio ao processo é o Oficio
da empresa que encaminhou os documentos e solicitou o pagamento das Notas Fiscas (o
Oficio é enviado todo més, obrigatoriamente). Ordem a ser seguida no PA:

1. Oficio

2. Demais documentos enviados pela empresa

3. Relatério Fiscal e seus anexos

3.1. Anexo | - Relatérios dos representantes locais

3.2. Anexo Il - Planilhas de célculos (totalizadora e por localidade - assinadas e carimbadas)
3.3. Anexo lll - Folha de comprovagdao da medicao no sistema SIASG
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3.4. Anexo IV (...) - Demais anexos que irdo variar de acordo com as ocorréncias do més
4. Despacho encaminhando a GTLC/SAF

O Formato do relatdrio é dado a seguir:

1. Relatdrio Fiscal e seus anexos

1.1. Anexo | - Relatdrios dos representantes locais

1.2. Anexo Il - Planilhas de calculos (totalizadora e por localidade - assinadas e carimbadas)
1.3. Anexo Il - Folha de comprovacao da medicdo no sistema SIASG

1.4. Anexo IV, V, VI, (etc) - Demais anexos que irdo variar de acordo com as ocorréncias do
més. Cada assunto deve ser um anexo novo.

Registrar no relatdrio todas as ocorréncias, separadas por assunto, que impactam na
execucdo do servico prestado e/ou estejam em desconformidade com o contrato, tais
como:

- Destacar no relatdrio problemas que precisam ser avaliado pela GTLC/SAF;

- Registrar todas as comunicagdes que ocorreram com o preposto da empresa ao longo do
més. Anexar correspondéncia eletronica, quando for o caso;

- Os campos descritos no relatério devem ser respeitados.

- Nenhum campo deve ser apagado, mesmo que ndo seja preenchido naquele més.

- A tabela de faltas deve ser preenchida ainda que elas estejam descritas no texto do
relatério.

- Assinatura e carimbo do GTREG - Fiscal do Contrato

- O nimero e més do relatério deverdo ser atualizados mensalmente.

- O registro de ocorréncias deve ser iniciado com a data em que o fato aconteceu.

- A numeracdo do relatdrio deve seguir o padrao:

Numero do més de execugdo/Ano

Exemplo #1 - contrato teve inicio em junho 2014. O relatério serd o0 01/2014
correspondendo ao primeiro més de execugao do servigo da empresa naquele ano.

Neste caso, o relatdério 07/2014 sera referente ao més de dezembro, ou seja o sétimo més
de prestagao do servigo pela empresa naquele ano. Em janeiro de 2015, o relatério sera o
01/2015, correspondente ao primeiro més da prestacdo do servico da empresa no novo
ano. Nestes casos, se a empresa prestar o servigo durante o ano inteiro, a numeragdo
coincidira com o numero do més de prestagao do servigo.

Usar artefato: Relatdrio de Execugdo de Contrato de Servigo Terceirizado

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Execugdo de Contrato de Servigo
Terceirizado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Avaliar Ocorréncias na Execu¢dao do Contrato de Servico de
Atendimento Terceirizado Aos Passageiros nos Aeroportos

Avaliar Irregularidades na Execucdo de Contratos e Adotar Providéncias

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ocorréncia identificada no Relatério e/ou Comunicada ao GTREG -
Fiscal do Contrato", 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: "Informagdes Documentadas no Relatério
Mensal".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTREG - Fiscal do Contrato.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Relatdrio de Execucao de Contrato de Servico Terceirizado".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda pelo relatério ou por outro tipo de comunicagdo, o
GTREG - Fiscal do Contrato devera avaliar os seguintes aspectos da situacdo apresentada:
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1. O impacto na prestacdo do servico

2. Se configura descumprimento de cldusula contratual

3. Se exige providéncias por parte do GTREG - Fiscal do Contrato

4. Se exige monitoramento por parte do GTREG - Fiscal do Contrato

Considera-se que houve impacto quando a prestacdo do servico for prejudicada de alguma
maneira. Sao exemplos: hordrio de atendimento reduzido, auséncias, baixa qualidade do
atendimento realizado, comportamento inadequado.

Nem tudo que impacta na prestacao do servico configurard descumprimento contratual. S3o
exemplos: alteracdo de escala de trabalho, definicdo de periodos de férias, auséncias por
atestados de saude. Ordinariamente, situacOes deste tipo serdo de ingeréncia
administrativa da propria empresa, mas nem por isso a fiscalizacdo deve se abster de
acompanhar as demandas e agir de acordo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Demanda ingeréncia exclusiva da
empresa?" seja "sim, porém é recorrente e trabalhista", deve-se seguir para a etapa "02.
Comunicar a area responsavel (GTLC/SAF)". Caso a resposta seja "sim e N3o é Recorrente",
deve-se seguir para a etapa "04. Orientar Representante Local". Caso a resposta seja "nao",
deve-se seguir para a etapa "05. Adotar as Providéncias Cabiveis".

02. Comunicar a area responsavel (GTLC/SAF)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: No caso de demandas trabalhistas recorrentes, deverd ser elaborado
memorando de comunicac¢do dos fatos a Geréncia Técnica de Licitacdes e Contratos.

O documento deve ser minucioso, conter todos os detalhes conhecidos da situa¢do e incluir
anexos de comprovantes, se existirem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Documentar informag¢des no Relatério do
Més da Ocorréncia".

03. Documentar informagoes no Relatério do Més da
Ocorréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: O Formato do relatério é dado a seguir:

1. Relatdrio Fiscal e seus anexos

1.1. Anexo | - Relatdrios dos representantes locais

1.2. Anexo Il - Planilhas de calculos (totalizadora e por localidade - assinadas e carimbadas)
1.3. Anexo Il - Folha de comprovacgao da medigcdao no sistema SIASG

1.4. Anexo IV, V, VI, (etc.) - Demais anexos que irdo variar de acordo com as ocorréncias do
més. Cada assunto deve ser um anexo novo.

Registrar no relatério todas as ocorréncias, separadas por assunto, que impactam na
execucdo do servico prestado e/ou estejam em desconformidade com o contrato, tais
como:
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- Destacar no relatdrio problemas que precisam ser avaliados pela GTLC/SAF;

- Registrar todas as comunicag¢des que ocorreram com o preposto da empresa ao longo do
més. Anexar correspondéncia eletrénica, quando for o caso;

- Os campos descritos no relatério devem ser respeitados;

- Nenhum campo deve ser apagado, mesmo que ndo seja preenchido naquele més;

- A tabela de faltas deve ser preenchida ainda que elas estejam descritas no texto do
relatorio;

- Assinatura e carimbo do GTREG - Fiscal do Contrato;

- O numero e més do relatério deverao ser atualizados mensalmente;

- O registro de ocorréncias deve ser iniciado com a data em que o fato aconteceu;

- A numeracao do relatério deve seguir o padrao:

Ndmero do més de execuc¢do/Ano

Exemplo #1 - contrato teve inicio em junho 2014. O relatério sera o0 01/2014
correspondendo ao primeiro més de execucdo do servico da empresa naquele ano.

Neste caso, o relatdrio 07/2014 sera referente ao més de dezembro, ou seja o sétimo més
de prestacao do servico pela empresa naquele ano. Em janeiro de 2015, o relatdrio serd o
01/2015, correspondente ao primeiro més da prestacdo do servico da empresa no novo
ano. Nestes casos, se a empresa prestar o servigo durante o ano inteiro, a numeracgéo
coincidira com o numero do més de prestacao do servico.

Usar artefato: Relatdrio de Execucdo de Contrato de Servico Terceirizado

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Execucgdo de Contrato de Servico
Terceirizado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Orientar Representante Local

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: Quando o assunto da demanda englobar gestdo entre empregado e
empregador, os seguintes aspectos devem ser considerados:

1. A ANAC deve acompanhar irregularidades trabalhistas, mas ndo exercerd gestdo sobre
elas. Nesses casos, conforme descrito na atividade 02 deste fluxo, as demandas deverdo ser
encaminhadas a area competente.

2. A ANAC nao administra o pessoal terceirizado contratado - ndo negocia folgas, faltas,
trocas de turno, escalas, atrasos, férias, entre outros.

3. Questdes que envolvam o terceirizado e a empresa sevem ser resolvidas entre
empregador e empregado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Documentar informacdes no Relatério do
Més da Ocorréncia".

05. Adotar as Providéncias Cabiveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTREG - Fiscal do Contrato.

DETALHAMENTO: Avaliar o caso concreto, sempre tendo por base as clausulas contratuais
que devem ser cumpridas pela empresa.
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Tenha em mente que a Administracao precisa do servigo prestado. Assim, mesmo que a
situagdo nao configure um descumprimento de contrato ou, ainda, seja uma demanda de

ingeréncia exclusiva da empresa, se o servico for sofrer prejuizo, deve-se auxiliar na busca
de uma solugao.

Importante considerar que, mesmo a empresa sendo objeto de fiscalizagdo pela Agéncia,
sempre serd mais produtivo trabalhar em parceria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Documentar informac¢oes no Relatério do
Més da Ocorréncia".
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4.9 Acompanhar Execu¢dao do Contrato de Servico de Atendimento
Terceirizado ao Passageiro nos Aeroportos

Acompanhar Execugdo de Servigo Contratado no NURAC

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Inicio do turno em dias Uteis", 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 sao:

a) Prestacdo do Servico de Acordo com o Contrato.

b) Irregularidades Registradas no Relatério e/ou Comunicadas ao Fiscal de Contrato.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: Representante Local do Contrato.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Acompanha a execugdo de um servigo contratado por
meio de licitacao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Relatdrio de Execugdo - MODELO
Contrato 15", "Relatério de Execucdo - MODELO Contrato 14".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Verificar o Cumprimento do Contrato

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Representante Local do Contrato.

DETALHAMENTO: No inicio de cada turno e durante a jornada de trabalho dos atendentes
(minimo), observar, presencialmente:

1) Presenca do atendente

2) Utilizagdo do uniforme

3) Identificacdo do atendente

4) Postura/comportamento do atendente no posto de trabalho

5) Quando possivel, averiguar o horario da troca de turno

Ao identificar alguma irregularidade nos itens observados, verificar a pertinéncia de
comunicar o ocorrido ao GTREG - Fiscal do Contrato.

Consideram-se pertinentes irregularidades ndo trataveis imediata e localmente.

COMPETENCIAS:
- Acompanha a execucdo de um servico contratado por meio de licitacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existiu Irregularidade?" seja "sim, existe
irregularidade", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se a irregularidade pode ser
sanada localmente". Caso a resposta seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Verificar se a irregularidade pode ser sanada localmente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Representante Local do Contrato.

DETALHAMENTO: As tarefas abaixo ndo podem ser sanadas localmente. Todas devem ser
comunicadas ao GTREG - Fiscal do Contrato:

- Solicitacdo de substituicdo de funcionario;

- Situagdes que necessitem o contato direto com o preposto formalmente nomeado pela
empresa prestadora.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Irregularidade pode ser sanada sem
contato com o GTREG - Fiscal do Contrato?" seja "nao, a irregularidade ndo pode ser sanada
sem contato com o GTREG - Fiscal do Contrato", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar
0 GTREG - Fiscal do Contrato". Caso a resposta seja "sim, pode ser sanada sem contato com
0 GTREG - Fiscal do Contrato", deve-se seguir para a etapa "04. Registrar no Relatério".

03. Comunicar o GTREG - Fiscal do Contrato

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Representante Local do Contrato.

DETALHAMENTO: Se demandar a¢do imediata, encaminhar e-mail para o fiscal do contrato
com cdpia para o substituto e inserir no relatdrio mensal. Se ndo demandar a¢do imediata,
inserir no relatério mensal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Registrar no Relatério".

04. Registrar no Relatodrio

46



@

ANAC MPR/GGAF-008-R00

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Representante Local do Contrato.

DETALHAMENTO: Registrar no relatério todas as ocorréncias que impactam na execuc¢do do
servico prestado.

OrientacgGes a serem observadas no preenchimento do relatério:

- Os campos descritos no relatério devem ser respeitados;

- Nenhum campo deve ser apagado, mesmo que ndo seja preenchido naquele més;

- A tabela de faltas deve ser preenchida ainda, que elas estejam descritas no texto do
relatorio;

- O numero e més do relatério deverao ser atualizados mensalmente;

- O registro de ocorréncias deve ser iniciado com a data em que o fato aconteceu;

- A numeracao do relatério deve seguir o padrao:

Numero do més de execucdo/Ano

Exemplo #1 - contrato teve inicio em junho 2014. O relatério sera o0 01/2014
correspondendo ao primeiro més de execucdo do servico da empresa naquele ano.

Neste caso o relatério 07/2014 sera referente ao més de dezembro, ou seja o sétimo més de
prestacdo do servico pela empresa naquele ano. Em janeiro de 2015, o relatério serd o
01/2015, correspondente ao primeiro més da prestacdo do servico da empresa no novo
ano. Nestes casos, se a empresa prestar o servigo durante o ano inteiro, a numeragdo
coincidira com o nimero do més de prestagdo do servico.

COMPETENCIAS:
- Acompanha a execucdo de um servigo contratado por meio de licitacdo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Relatério de Execugdo - MODELO Contrato 15,
Relatério de Execucdo - MODELO Contrato 14.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a GGAF
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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