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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTAS - Infragoes
1) Cadastrar Auto de Infragdo
2) Comunicar Langamento de Crédito
3) Concluir Notificagdo de Primeira Instancia
4) Elaborar Relatdrio Estatistico Semestral de PAS por Geréncia
5) Lancar Crédito Administrativo
6) Responder Diligéncia
7) Verificar Pagamento de Multa com Desconto de 50%

b) Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - Protocolo
1) Concluir Notificagcdo de Primeira Instancia

2) Langar Crédito Administrativo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os processos de trabalho relacionados ao tratamento de processos
administrativos sancionadores na GTAS/SAS.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos -
SAS, os seguintes processos de trabalho:

a) Cadastrar Auto de Infragdo.

b) Lancar Crédito Administrativo.

c) Comunicar Langcamento de Crédito.

d) Verificar Pagamento de Multa com Desconto de 50%.
e) Concluir Notificacdo de Primeira Instancia.

f) Responder Diligéncia.

g) Elaborar Relatério Estatistico Semestral de PAS por Geréncia.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracOes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTAS/SAS - InfracGes Grupo responsavel pelo tratamento de
Autos de Infracdo da GTAS/SAS.
SAS - Protocolo Grupo responsavel pelo tramite,
arquivamento e recebimento de
documentos da SAS.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos - SAS. Em caso de sugestdes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as
revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cdes 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 expée em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

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

e) os sistemas necessdrios 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¢ao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as 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
informacbGes 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. Informacdes 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.



@

ANAC MPR/SAS-160-R00

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 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:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa competéncia da SAS e suas GTAS/SAS - Infragdes
geréncias, de modo especifico e sistémico,
observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Opera o Sistema Integrado de Gestdo de GTAS/SAS - InfracBes
Créditos (SIGEC), de acordo com a legislagdo
pertinente.

Responde, com presteza e educagao, GTAS/SAS - InfragBes
manifestacdo de demanda de competéncia
da SAS.

Usa ferramenta do SEI, com precisdo, GTAS/SAS - Infracdes, SAS - Protocolo
agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utilizagdo do SEL.
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3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIGEC - Sistema

Integrado de Gestao
de Crédito

Sistema de gestao dos
créditos da Agéncia,
inclusive os referentes a
penalidades de natureza
pecuniaria.

http://intranet.anac.gov.br/sigec/

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo
Despacho de Arquivamento Despacho Despacho de Arquivamento
Despacho de Comunicagao Despacho Despacho de Comunicagao

de Notificacdo de Notificacao

Despacho Resposta de Despacho Despacho

Diligéncia
Oficio de Comunicacdo de Oficio Oficio de Comunicacdo de
Arquivamento Arquivamento

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

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 orientagdes necessarias a continuidade da execugao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Cadastrar Auto de Infragao
Processo para cadastrar Autos de Infracdo no sistema SAS - Infracdes.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Auto de Infracdo recebido", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instru¢do: 'Encaminhar
Auto de Infracdo tanto via SEI como fisicamente ao GTAS/SAS - Infracdes'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "PT "Enviar Documentos GTAS-SAS" disparado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Infragdes.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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

12
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Auto de Infragio
tecehido

01. Cadastrar
eth Figtetha e
itigerit eth hloco
patra expedigio
no 3EL

GTAIRPAT - Infragies

PT 'Eniar
Dacumentos
GTAR-ZAT

disparado

01. Cadastrar em sistema e inserir em bloco para expedicao
no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: Apés a recepgao do Auto de Infragao, o responsavel deve cadastra-lo no
sistema SAS - Infracdes e inseri-lo no bloco "para expedicdo" no SEI.

O Sistema SAS - Infragdes deve ser instalado na maquina do usuario pela STI.

O PT "Enviar Documentos GTAS-SAS" deve ser disparado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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5.2 Langar Crédito Administrativo
Processo para langar crédito administrativo na SAS.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Decisdo de primeira instancia ou despacho de concessdo de 50%
recebido", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'Enviar decisdo de primeira instancia ou despacho
de concessdo de 50% a GTAS/SAS - Infragdes'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "PT Enviar Documentos GTAS-SAS disparado.

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GTAS/SAS - InfracGes, SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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

14
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Derizdo de
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03. Inserir
crédito, gerar
documento de
rotificagio
e atualizar
platilha

GTAIMRAT - Infragties

0Z. Elahotrar
Df;;i;;tﬂrhafr 4. Calher assinatura
atualizar andatrento do O GTARGAS

¢ concluir processo BAS - Protocolo

GTAJRAT - Infragties

FT Envi
Documento
GTA3-34A3
dispatado
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01. Avaliar decisao de primeira instancia ou despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: Ao receber a decisdo de primeira instancia ou despacho de concessao de
50%, o responsavel deve avalia-los.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de decisdo?" seja "sancao
confirmada ou concessdo de 50%", deve-se seguir para a etapa "03. Inserir crédito, gerar
documento de notificagdo e atualizar planilha". Caso a resposta seja "arquivamento", deve-
se seguir para a etapa "02. Elaborar oficio, colher assinatura, atualizar andamento e concluir
processo".

02. Elaborar oficio, colher assinatura, atualizar andamento e
concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve elaborar oficio de comunicacdo de arquivamento,
despacho de arquivamento, colher assinatura do O GTAS/SAS, atualizar andamento do
processo no SEl e conclui-lo. PT "Enviar Documentos GTAS-SAS" deve ser disparado.
Exemplos dos documentos citados podem ser encontrados no SEI (Modelos).

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Despacho de Arquivamento

1.1. Despacho de Arquivamento (Despacho)

2. Oficio de Comunicagao de Arquivamento

2.1. Oficio de Comunicagdo de Arquivamento (Oficio)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Inserir crédito, gerar documento de notificagao e atualizar
planilha

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Infracdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve inserir o crédito correspondente pelo SIGEC - Sistema
Integrado de Gestdo de Crédito, gerar documento de notificacdo de lancamento, salva-lo
em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS\NPI - Notificacdo de Primeira Instancia
(Comunicado de Multa) na pasta do ano, més e dia correspondente (criar se ndo existir) e

16
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atualizar planilha de controle "Cadastro no SAS InfragGes (sistema cleujanio).xls" disponivel
em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS. PT "Enviar Documentos GTAS-SAS" disparado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Colher assinatura do O GTAS/SAS".

04. Colher assinatura do O GTAS/SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve colher a assinatura do O GTAS.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.3 Comunicar Langcamento de Crédito
Processo para se efetuar a comunica¢do do langamento de crédito.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ao final de todo dia util", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) O GTAS/SAS e SAS - Protocolo comunicados.

b) Verificacdo concluida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Infracdes.

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

18
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&0 final de
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de crédito?
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latigamentos
an O GTAZBAT

g an 343 - Protocolo

GTAZRPAT - Infraghes

O ST ASRAD
g 3475 - Protocola
cottticados

01. Verificar langamento de crédito

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Infracdes.

DETALHAMENTO: Ao final de todo dia util, o responsavel deve verificar se houve
lancamento de crédito, utilizando as informagGes da planilha de controle "Cadastro no SAS
Infracdes (sistema cleujanio).xls" disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS e do
SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestado de Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve lancamento de crédito?" seja "sim,
houve lancamento de crédito", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar e-mail

19
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comunicando langamentos ao O GTAS/SAS e ao SAS - Protocolo". Caso a resposta seja "nao,
ndo houve langamento de crédito", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Elaborar e-mail comunicando lancamentos ao O GTAS/SAS
e ao SAS - Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar e-mail comunicando langamentos ao O
GTAS/SAS e ao SAS - Protocolo, anexando as respectivas notificacdes de langcamento,
disponiveis na pasta \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS\NPI - Notificacdo de Primeira
Instancia (Comunicado de Multa) na pasta do ano, més e dia correspondente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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5.4 Verificar Pagamento de Multa com Desconto de 50%
Processo para verificar o pagamento de multa com desconto de 50%.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "No primeiro dia util de cada més", 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:
"Verificagao concluida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Infra¢des.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos
(SIGEC), de acordo com a legislacdo pertinente; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizacao do SEI.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Mo primeiro
dia 1til de
cada més

01. Verificar
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GTAZEASR - Infrages

Multa paga?

Mén, multa
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03. Emitit comproiratte
de pagamento,
ALEXAr A0 Processo,
atualizat andathento
e controles
& cotchur

Prazo aihida
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02. Emmnitir comprovarte,
anerar ao Processo,
atualizar andametito

e controles
e concluir

GTARMGAS - Infraghes

GTAZEASR - Infragdes

01. Verificar pagamento de multa e temporariedade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

notificagdo por parte do mesmo, ou publicagdo no DOU.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util do més, o responsavel deve verificar o pagamento da
multa com desconto de 50% e se ainda ha prazo para pagamento conforme o sistema SIGEC
e a planilha de controle "Cadastro no SAS InfracGes (sistema cleujanio).xls" disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS. Caso o autuado ainda nio tenha sido notificado, o
responsavel deve alterar o vencimento em mais 60 dias, a tempo de recebimento de

22
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COMPETENCIAS:
- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Multa paga?" seja "ndo, multa ndo paga e
vencida", deve-se seguir para a etapa "02. Emitir comprovante, anexar ao processo,
atualizar andamento e controles e concluir". Caso a resposta seja "prazo ainda ndo
exaurido", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim, multa paga", deve-
se seguir para a etapa "03. Emitir comprovante de pagamento, anexar ao processo, atualizar
andamento e controles e concluir".

02. Emitir comprovante, anexar ao processo, atualizar
andamento e controles e concluir

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve gerar o comprovante de cancelamento (arquivo pdf),
anexar ao processo, atualizar andamento e tabela de controle "Cadastro no SAS Infracdes
(sistema cleujanio).xls" disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS e encaminhar a
Area Técnica concluindo o processo.

COMPETENCIAS:

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislacdo
pertinente.

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Emitir comprovante de pagamento, anexar ao processo,
atualizar andamento e controles e concluir

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve gerar o comprovante de pagamento (arquivo pdf),
anexar ao processo, atualizar andamento e tabela de controle "Cadastro no SAS InfragGes
(sistema cleujanio).xls" disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS e concluir
processo.

COMPETENCIAS:

- Opera o Sistema Integrado de Gestdo de Créditos (SIGEC), de acordo com a legislagdo
pertinente.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Concluir Notificagdo de Primeira Instancia
Processo para a conclusao da notificagdo de primeira instancia.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "AR de notificacdo de primeira instancia recebido", 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: "Processo concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTAS/SAS - InfragcGes, SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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

AR de notificagio
de pritreita
instancia
renehidn

01, 3olicitar
movitmentagio,
elabhorar despacho,
colher assinatura
do O GTAS, comunicar
& errviar

B43 - Protocolo

02, Atualizar

nntitrnles

GTAIMRAT - Infragides

Processn
cotucluido
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01. Solicitar movimentacgao, elaborar despacho, colher
assinatura do O GTAS, comunicar e enviar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar a movimentagao do AR caso ndo feita pelo
GTGI - Protocolo, elaborar um despacho comunicando a notificacdo, colher a assinatura do
O GTAS/SAS, comunicar ao GTAS/SAS - InfracGes e enviar o processo a ASJIN, concluindo-o.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Despacho de Comunicacao de Notificacdo
1.1. Despacho de Comunicacdo de Notificagdo (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar controles".

02. Atualizar controles

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - InfracBes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve atualizar a planilha de controle "Cadastro no SAS
Infragdes (sistema cleujanio).xls" disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Responder Diligéncia
Processo para prover resposta a diligéncia recebida.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diligéncia recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'Solicitar
diligéncia a GTAS/SAS - Infracdes'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Diligéncia atendida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Infracdes.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de
modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas relacionadas; (2)
Responde, com presteza e educac¢do, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS; (3) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do
SEI.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: Ao receber diligéncia, o responsdvel deve avaliad-la quanto a necessidade
de encaminhamento a area técnica.

COMPETENCIAS:

- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessdrio encaminhar a area técnica?"
seja "'ndo, ndo é necessario encaminhar", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar e
encaminhar resposta". Caso a resposta seja "sim, necessario encaminhar", deve-se seguir
para a etapa "02. Encaminhar a drea técnica".

02. Encaminhar a area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar o processo a drea técnica, atualizar o
campo andamento, solicitando subsidios.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar area técnica".

03. Aguardar area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o recebimento de contribui¢cdes da area
técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar e encaminhar resposta".

04. Elaborar e encaminhar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Infracdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar e encaminhar resposta ao solicitante.

COMPETENCIAS:

- Responde, com presteza e educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS.
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Despacho
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1.1. Despacho Resposta de Diligéncia (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Elaborar Relatorio Estatistico Semestral de PAS por Geréncia
Processo para elaborar o Relatdrio Estatistico Semestral de PAS por Geréncia.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo décimo dia util do semestre", 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:
"Relatério distribuido.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GTAS/SAS - Infra¢des.

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

Todo décitmo
dia il do
setmestre

01. Acessar
o sistema 345
- Infragtes
e exportar relatorio

GTAIRBAT - Infragdes

0Z. Elahorar
telatdrio g
errviar ao 0 GTASSAS

GTAZEAS - Infraches

Felatiotio
distribnaidn

01. Acessar o sistema SAS - Infragdes e exportar relatério
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve acessar o sistema SAS - Infra¢cGes e exportar o
relatério disponivel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar relatério e enviar ao O
GTAS/SAS".
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02. Elaborar relatério e enviar ao O GTAS/SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Infragdes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar o relatério utilizando como modelo o ultimo
disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\PAS\Relatdrios Semestrais e encaminha-lo
ao O GTAS/SAS.

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