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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria Parlamentar
a) Processar Pedido de Audiéncia Publica

b) Processar Pedido de Reunido

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) ASPAR - Equipe
1) Processar Pedido de Audiéncia Publica
2) Processar Pedido de Reunido

b) ASPAR - Secretaria
1) Processar Pedido de Reunido

c) O ASPAR
1) Processar Pedido de Audiéncia Publica

2) Processar Pedido de Reunido
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual trata do Processo de pedidos de Reunides feitos pelos parlamentares ou Audiéncias
Pudblicas no Legislativo

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Parlamentar - ASPAR, os seguintes processos de
trabalho:

a) Processar Pedido de Audiéncia Publica.

b) Processar Pedido de Reunido.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Assessoria Parlamentar - ASPAR A Assessoria Parlamentar é responsavel pelo
assessoramento da ANAC em assuntos
vinculados a drea parlamentar, coordenar as
atividades de atendimento as
correspondéncias, solicitacées,
interpelagdes e requerimentos de
informacdes provenientes do Congresso
Nacional e acompanhar e manter atualizadas
informacdes sobre as comissées
permanentes, especiais, temporarias e
parlamentares de inquéritos, e seus
desdobramentos.
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Grupo Organizacional Descrigao

ASPAR - Equipe Grupo composto por todos os servidores,
exceto o Chefe da Assessoria Parlamentar e
a Secretdria.
ASPAR - Secretaria ASPAR - Secretaria

O ASPAR Assessor Parlamentar

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Assessor Parlamentar aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugao 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.
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O capitulo 5 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. Sdo
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 apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes 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. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢Ges 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 mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nao 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 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
Identifica a drea técnica competente para ASPAR - Equipe
esclarecimento de demanda externa, a partir
de consulta ao interessado.
Repassa, corretamente, a informacgao ao O ASPAR
Parlamentar demandante, verificando a
necessidade de reunido.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o ha 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
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Processar Pedido de Audiéncia Publica

Andlise quanto a origem da Casa Legislativa. ldentificacdo do tema (ex. infraestrutura,
acompanhamento de servigos) e do responsavel por representar a ANAC.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Apresentac¢do do Requerimento de Audiéncia na Comissdao", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) E-mail com designacgdo de represetante enviado a Comissao.
b) Reunido marcada na ANAC.

c) E-mail com Designagdo de Representante Enviado a Comissdo.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a ASPAR. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sao: ASPAR - Equipe, O ASPAR.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Acionar autor a fim de verificar se é possivel converter a
audiéncia em reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Chefe da ASPAR entra em contato com o Parlamentar Autor do
Requerimento de Audiéncia para verificar a causa do pedido e se é possivel passar a
informacao sem a necessidade de audiéncia publica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel converter a Audiéncia em
Reunido na ANAC?" seja "sim, é possivel", deve-se seguir para a etapa "02. Disparar
processo de trabalho “Processar Pedido de Audiéncia/Reunido”". Caso a resposta seja "ndo,
nao é possivel", deve-se seguir para a etapa "03. Acionar Diretoria para designacao de
representante".

02. Disparar processo de trabalho “Processar Pedido de
Audiéncia/Reunido”

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Acionar Diretoria para designagao de representante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Chefia da ASPAR faz contato com a diretoria para designar representante

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar o dia da Audiéncia".

04. Aguardar o dia da Audiéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail a Comissdo confirmando a presenca do servidor designado e
aguardar o dia da Audiéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Representante da ANAC é membro da
Diretoria?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "06. Acionar policia legislativa da
respectiva Casa Legislativa a fim de facilitar o acesso pelo Diretor". Caso a resposta seja
"nao", deve-se seguir para a etapa "05. Acompanhar o Representante a respectiva Casa
Legislativa".

05. Acompanhar o Representante a respectiva Casa
Legislativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Entregar ao representante a cépia da Pauta da Audiéncia juntamente com
fotos dos membros da Comissdo para reconhecimento

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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06. Acionar policia legislativa da respectiva Casa Legislativa a
fim de facilitar o acesso pelo Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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4.2 Processar Pedido de Reuniao
Consiste na anadlise do pedido quanto a competéncia da ANAC e designagdo do interlocutor.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Pedido de Reunido", 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) Reunido realizada.

b) Informacdo passada ao Parlamentar interessado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a ASPAR. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: ASPAR - Equipe, ASPAR - Secretaria, O ASPAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Identifica a 4area técnica competente para
esclarecimento de demanda externa, a partir de consulta ao interessado; (2) Repassa,
corretamente, a informacdo ao Parlamentar demandante, verificando a necessidade de reunido.

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

14



ANAC

15

MPR/ASPAR-004-R00

Rerrhimentn
de Pedido
de Reunifio

01 Identificar
qual o assuntafohjeto
da reuniio

ARBPAR - Equipe

Y

02. Verificar
com a drea técnica
ge hd informagBes
sobre o problema

relatado

ASPAR - Equipe

Y

03. Repassar
a informagdn
a0 demandante
& verificar
se ainda hd necessidade

de reuniio

O AZPAR

Nio hd mais
necessidade
de reuniio

ainda ¢ necessdnia

de reunifo?

04, Alirmentar

Planilha com

ademandae a
solugio

05, Solicitar
e-mail com participantes,
assunto, data
& hordrios pretendidos

AZPAR - Equipe

AZPAR - Equipe

Informagio
passada ao
Parlamentar
interessado

Y

06. A gendar
reuniio na ANAC

AZPAR - Equipe

Y

07 Confirmar
com o solicitante

AZPAR - Equipe

Y

08, Encaminhar
e-mail & Manutengio
Predial

AZPAR - Secretaria

09 A guardar
0 dia da reunifio

AZPAR - Equipe

\

10 Receber
os Parlamentares
& acompatthar
a Teuian

ASPAR - Equipe

Reunifio tedlizada



ANAC MPR/ASPAR-004-R00

01. Identificar qual o assunto/objeto da reunido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Falar com a Assessoria do Parlamentar em questdo para tentar identificar
o assunto/objeto da reunido de forma a conseguir apontar qual é a area técnica competente
para atender a demanda.

COMPETENCIAS:
- Identifica a drea técnica competente para esclarecimento de demanda externa, a partir de
consulta ao interessado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar com a area técnica se ha
informacdes sobre o problema relatado".

02. Verificar com a area técnica se ha informacgdes sobre o
problema relatado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Assim que chegar o e-mail com a solicitagdo, entrar em contato com a
Area Técnica a fim de verificar a informacao requerida e questionar se tal informacdo pode
ser repassada ao parlamentar pelo telefone ou e-mail, tornando desnecessaria a reuniao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Repassar a informacao ao demandante e
verificar se ainda ha necessidade de reunido".

03. Repassar a informagao ao demandante e verificar se ainda
ha necessidade de reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIAS:
- Repassa, corretamente, a informag¢do ao Parlamentar demandante, verificando a
necessidade de reunido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ainda ha necessidade de reunido?" seja
"sim, a reunido ainda é necessaria", deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar e-mail com
participantes, assunto, data e horarios pretendidos". Caso a resposta seja "nao ha mais
necessidade de reunido", deve-se seguir para a etapa "04. Alimentar Planilha com a
demanda e a solucdo".

04. Alimentar Planilha com a demanda e a solugao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Alimentar a planilha “Controle de Reunides” disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Pleitos_e_Reunites\2016 com o assunto, informando que a
demanda foi atendida sem necessidade de reunido.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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05. Solicitar e-mail com participantes, assunto, data e
horarios pretendidos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Solicitar que o Gabinete do Parlamentar envie e-mail constando:
*Participantes

*Assunto

*Data e hordarios pretendidos

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Agendar reunido na ANAC".

06. Agendar reunidao na ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Agendar com a Area Técnica, (ou até mesmo com a Presidéncia) o dia,
horario da reunido e quem ird atender o Parlamentar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Confirmar com o solicitante".

07. Confirmar com o solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail ou telefonar para o Gabinete do Parlamentar confirmando a
reunido

Confirmar também com a secretdria da Area Técnica a reserva da sala e materiais
necessdrios para o dia da Reunido

Alimentar a planilha “Controle de Reunides” disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Pleitos_e_Reunites\2016

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Encaminhar e-mail a Manutencgdo Predial".

08. Encaminhar e-mail a Manutengao Predial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail para a manutengdo predial
(LD.MANUTENCAO.PREDIAL.DF@ANAC.GOV.BR) informando data, horario, participantes
para que sejam fornecidos os adesivos de entrada na recepc¢do da Torre A

Caso o parlamentar venha pela garagem, informar no e-mail os dados do carro (cor, modelo,
placa)

Imprimir a Lista de Presenca (participantes previstos) para Reunido e apds a reunido
digitalizar e enviar a manutencao predial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar o dia da reunido".

09. Aguardar o dia da reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Receber os Parlamentares e acompanhar a
reunido".

10. Receber os Parlamentares e acompanhar a reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Apds a reunido alimentar a planilha “Controle de Reunides” disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Pleitos_e_Reunides\2016

Digitalizar a Lista de Presenca da Reunido e enviar a manutencao predial
(LD.MANUTENCAO.PREDIAL.DF@ANAC.GOV.BR)

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