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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) ASINT Nucleo de Relagbes Internacionais
1) Gerenciar Atualizacdo do Repositério de Informacdes Internacionais
b) Participante de Missdo Internacional - PAI

1) Atualizar o Repositdrio de Informagdes Internacionais
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimento estabelece como se dard a gestao do Repositdrio de Informacgdes
Internacionais.

O MPR estabelece, no ambito da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC, os seguintes
processos de trabalho:

a) Gerenciar Atualiza¢do do Repositério de Informagdes Internacionais.

b) Atualizar o Repositério de Informagdes Internacionais.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao

ASINT- NRI Grupo de servidores da ASINT responsaveis
por acoes relacionadas com RelagGes
Internacionais.
Participante de missao internacional - PAI Servidores participantes de missao
internacional de representacao institucional
previstas no Plano de Atuacado Internacional
- PAI.

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacgao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da Agéncia
Nacional de Aviacao Civil - ANAC. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se procura-la para que
sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Diretor-Presidente da Agéncia Nacional de Aviacao Civil aprovar todas as revisdes
deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucado 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
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢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 execugdo
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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na 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 defini¢oes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR 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

Nome Descrigcao
E-Mail Cobranga de Relatdrios E-mail cobrando relatério de missao
internacional de representacdo institucional

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
Identifica divergéncias entre duas listas de ASINT- NRI
dados, utilizando o Microsoft Excel.

3.3 SISTEMAS

Ndo ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.



@

ANAC MPR/ANAC-007-R00

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.
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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 necessdrias a continuidade da execugdo 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 Gerenciar Atualizagao do Repositério de Informagoes Internacionais
XXXX

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quinzenalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
"\rtf1\ansi\deffO{\fonttbl{\fO\fnil\fcharsetO Microsoft Sans
Serif;}}\viewkind4\uc1\pard\lang1046\fO\fs17 Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrucbes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda\par}'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Repositério de Informagdes Internacionais atualizado.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: ASINT- NRI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) ldentifica divergéncias entre duas listas de dados,
utilizando o Microsoft Excel.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "E-Mail Cobranca de Relatérios".

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. Acessar a planilha de execugao do PAI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.
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DETALHAMENTO: O Nucleo de RelagGes Internacionais devera consultar semanalmente a
Planilha de Execugdo do PAI, no enderego \\Svcrj1201\anac\ASINT\02 - PROJETO
PRIORITARIO\1. Plano de Atuagdo Internacional\3. Relatérios de Monitoramento\Execug&o -
PAl.xlsx, observando prazos ja expirados para a entrega dos relatdrios de missoes
internacionais de representacgao institucional.

COMPETENCIAS:
- Identifica divergéncias entre duas listas de dados, utilizando o Microsoft Excel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar a inclusdo dos documentos no
Repositorio".

02. Verificar a inclusao dos documentos no Repositdrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: De acordo com a andlise da planilha, o Nucleo de RelagGes Internacionais
devera acessar o repositorio de informacdes e verificar se os relatérios que tiveram prazos
expirados foram inseridos.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O documento foi inserido?" seja "sim",
esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa
"03. Encaminhar e-mail solicitando a inclusdo dos documentos".

03. Encaminhar e-mail solicitando a inclusao dos documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: Se o relatério ndo tenha sido incluido, o Nucleo de Relagdes
Internacionais devera encaminhar e-mail ao participante da missao internacional de
representacao internacional.

Caso o participante ndo tenha autorizacdo para acessar o Repositério, o Nucleo de Relagdes
Internacionais ira disponibilizar acesso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Cobranca de Relatdrios.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Atualizar o Repositério de Informagoes Internacionais

O presente processo de trabalho apresenta o procedimento para atualizacdo do Repositdrio de
Informacgdes Internacionais pelas UORGs com o objetivo de conservar, preservar e centralizar
todos os documentos de trabalho, relatdrios de participacdo da ANAC em missdes de
Representacao Institucional de carater internacional.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fim da missdo internacional”, portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugado:
‘Conforme o disposto na Instrucdo Normativa n? 89 de 2015, compete ao representante da
ANAC em evento internacional submeter o relatdrio de participacdo do evento em questdo a
Assessoria Internacional, no prazo de até 60 (sessenta) dias de seu encerramento Para facilitar
o cumprimento desta disposicdo, foi disponibilizado o Repositério de Informacdes
Internacionais'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Documentos inseridos no Repositério de Informagdes Internacionais.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: Participante de missao internacional - PAI.

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. Acessar o Repositorio de Informagoes Internacionais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Participante de Miss3o Internacional - PAI.

DETALHAMENTO: O servidor participante de missao internacional de representagao
institucional prevista no Plano de Atuacdo Internacional - PAl deverd, dentro do prazo de 60
dias apds o fim da missdo internacional, acessar o Repositorio de Informagées
Internacionais por meio do link http://asint.anac.gov.br, utilizando o mesmo login e senha
de acesso utilizado na rede da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Selecionar o macrotema".

02. Selecionar o macrotema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Participante de Missdo Internacional - PAI.

DETALHAMENTO: Apds acessar o Repositério de Informacgées Internacionais, o servidor
devera selecionar o Macrotema referente ao evento entre as seguintes opgdes:

*Safety;

*Security;

*Produtos Aeronauticos;

*Meio Ambiente;

*Regulagdo EconOmica;

*Direito Aeronautico Internacional;
*Facilitacao;

*Capacitacdo e Treinamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Selecionar a reuniao, painel, férum ou
grupo".

03. Selecionar a reuniao, painel, forum ou grupo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Participante de Miss3o Internacional - PAI.

DETALHAMENTO: Apds a selecdo do Macrotema, o servidor devera selecionar o link
referente a reunido, painel, férum ou grupo relativo ao evento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Selecionar o tipo do documento que sera
inserido".

04. Selecionar o tipo do documento que sera inserido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Participante de Miss3o Internacional - PAI.

DETALHAMENTO: Apés selegdo da reunido, painel, forum ou grupo, o servidor devera
selecionar o tipo de documento que serd inserido entre as op¢Ges disponiveis (Relatério do
grupo de trabalho, relatério de representante da ANAC, Documentos de referéncia,
Documentos de trabalho, Grupos de trabalho, entre outros).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Inserir novo documento".

05. Inserir novo documento
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Participante de Miss3o Internacional - PAI.

DETALHAMENTO: Apés selecionar o tipo de documento, o servidor ira inserir o documento
ao clicar no campo "+ novo documento".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Nomear o documento".

06. Nomear o documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Participante de Miss3o Internacional - PAI.

DETALHAMENTO: Ao inserir o documento, o servidor deverd nomea-lo, sendo recomendada
a seguinte nomenclatura para os documentos: <NOME DO PAINEL.ANO e NUMERO DA
REUNIAO.WP/IP.NUMERO DO DOCUMENTO.pdf>.

Ex.: <CAEPSG.20161.WP.002.pdf>

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