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2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

OBJETIVO

A SPO elabora este MPR com o objetivo de estabelecer as diretrizes e os padrdes de preenchimento da
ferramenta de acompanhamento de processos para registro das datas de fluxo de trabalho dos processos de
analise documental e de emissdo de auto de infracdo dentro das geréncias da SPO.

DISPOSICOES INICIAIS

Publico Alvo

Este MPR se aplica aos servidores lotados na SPO que atuam direta ou indiretamente no registro e/ou
controle do fluxo de trabalho dos processos de andlise documental e de emissdo de auto de infracdo dentro
de suas respectivas geréncias.

Revogacao
Nao Aplicavel.

Fundamentacdo

Este MPR é fundamentado no art. 38 e art. 43, inciso XVII da Resolug¢do n® 110, de 15 de setembro de 2009,
publicada no Diario Oficial da Unido, n° 180, S/1, P. 30, de 21 de setembro de 2009, com as alteracdes
posteriores.

Divulgacao
Este MPR encontra-se publicado no Boletim de Pessoal e Servigo (BPS) desta Agéncia (enderego eletrénico
www.anac.gov.br/transparencia/bps.asp) e igualmente disponivel em sua péagina “Manuais de

Procedimentos” (endereco eletrénico http://www.anac.gov.br/biblioteca/manuaisProcedimentos.asp), na

rede mundial de computadores.

USOAP/CMA
Ndo aplicavel.

Definicoes
Para os efeitos deste MPR aplicam-se as seguintes defini¢des:

ACPI: Assessoria de Controle e Processamento de Irregularidades. Trata-se de uma assessoria pertencente a
SPO que faz o tratamento de 12 instancia dos autos de infracdo sob responsabilidade dessa superintendéncia.

analista: servidor designado para analisar um determinado processo em uma dada iteragéo.

equipe de apoio: servidores e/ou terceirizados responsaveis por preencher a Ferramenta de
Acompanhamento de Processos de suas respectivas geréncias.

Ferramenta de Acompanhamento de Processos: solugao computacional utilizada para o registro das datas de
fluxo de trabalho dos processos de andlise documental e de emissdo de auto de infracdo.
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iteragdo: ciclo de analise documental de um processo, que se inicia com uma manifestacdo registrada pelo
interessado e se encerra com uma resposta formal da ANAC. Um processo é normalmente composto por
mais de uma iteracdo, onde em cada uma delas, ha uma analise documental por parte da ANAC. A primeira
iteracdo comega com o pedido inicial do interessado e a uUltima iteragdao é concluida com a decisao final da
ANAC e o consequente arquivamento do processo. As iteracdes intermedidrias se caracterizam pelas
comunicacdes de ndo conformidades feitas pela ANAC e pelas propostas de correcdo apresentadas pelo
interessado. Para alguns casos, a motiva¢do para a instauragdo do processo pode partir da prépria ANAC (ex:
Emissdo de Auto de Infracdo).

Microsoft SharePoint: programa computacional (software) de compartilhamento de dados, no qual foi
desenvolvida a Ferramenta de Acompanhamento de Processos da SPO. Trata-se de um ambiente
disponibilizado na intranet da ANAC, acessivel via navegador web, por meio dos enderecos eletrénicos:

i http://spo.anac.gov.br/gcep

ii. http://spo.anac.gov.br/gcoi

iii. http://spo.anac.gov.br/gcta

iv.  http://spo.anac.gov.br/goag

SharePoint: termo genérico utilizado ao longo do texto que, para fins de simplificacdo e sem prejuizo de
compreensao, faz referéncia tanto ao Microsoft SharePoint quanto a Ferramenta de Acompanhamento de
Processos nele desenvolvido.

SIGAD: simplificacdo do termo SIGAD-ANAC.

SIGAD-ANAC: Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da ANAC.

3. RESPONSABILIDADES/CARGOS
a. E responsabilidade dos gerentes da SPO, dentro de suas areas:
i definir os servidores e/ou terceirizados que compdem a equipe de apoio de sua geréncia;
ii. conceder aos usudrios da Ferramenta de Acompanhamento de Processos da SPO seus niveis de acesso,
de acordo com a fungao desempenhada por cada um;
iii. definir as regras de classificacdo de prioridade dos processos, que sdo usadas no preenchimento do
campo “Prioridade” da Ferramenta de Acompanhamento de Processos;
iv.  definir a lista com os tipos de processo de sua area, que é usada no preenchimento do campo
“Atividade / Espécie” da Ferramenta de Acompanhamento de Processos;
V. definir o servidor que fara a andlise do processo na iteracdo vigente;
vi.  definir se o processo necessita de analise por outro setor/geréncia da ANAC na iteracdo vigente; e
vii.  garantir a fidelidade das informacdes inseridas na Ferramenta de Acompanhamento de Processos da
SPO, com base no sistema oficial da ANAC para gestdo arquivistica de documentos (SIGAD-ANAC).
b. E responsabilidade da equipe de apoio:
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i preencher todas as informacdes exigidas pela Ferramenta de Acompanhamento de Processos da SPO;

ii. preencher a(s) data(s) de controle assim que o evento em questdo ocorrer. Nas situacdes em que isso
nao for possivel, preencher as datas assim que se tomar conhecimento delas (ex: preencher a data de
recebimento de um documento pelo protocolo da ANAC no momento em que o documento chegar a
geréncia);

iii. preencher as datas de acordo com as datas registradas no sistema oficial da ANAC para gestdo
arquivistica de documentos (SIGAD); e

iv. assegurar que o analista receba a distribuicdo de um processo no SIGAD no momento em que ele
receber o processo fisico ou digital.

4. PROCEDIMENTOS

4.1. Disposicdes gerais

a. A Ferramenta de Acompanhamento de Processos da SPO foi desenvolvida no ambiente do Microsoft
SharePoint e cada geréncia possui uma versao da ferramenta em sua respectiva pagina da intranet. Essas
paginas podem ser acessadas por meiodos enderecos:

i. http://spo.anac.gov.br/gcep
ii. http://spo.anac.gov.br/gcoi
iii.  http://spo.anac.gov.br/gcta
iv.  http://spo.anac.gov.br/goag

b. O sistema SIGAD serd sempre a referéncia para o preenchimento das datas no SharePoint.

C. Cada processo de analise documental ou de emissao de auto de infragdo é tratado como um item (uma linha)

no SharePoint. Cada item é composto por varios campos de dados (colunas), cujas descricdes se encontram
ao longo desse capitulo.
Nota: dentre os campos de dados do SharePoint, hd um campo especial denominado Histérico. Trata-se de
um campo de livre escrita utilizado para a descricao de fatos que ajudem a compreender o andamento do
processo e suas datas de controle. Pode ser usado para descrever os fatos que fugiram do padrao, incluindo
datas de eventos intermedidrios e datas que precisaram ser substituidas.

d. Todos os campos do SharePoint devem ser preferencialmente preenchidos pela equipe de apoio de cada
geréncia.

4.2. Inclusao de um processo no SharePoint

a. No momento em que um processo de analise documental ou de emissao de auto de infragao for criado no
SIGAD, a equipe de apoio deve registra-lo no SharePoint preenchendo, no minimo, os seguintes campos:

i N2 do processo: neste campo deve ser inserido o nimero do protocolo gerado pelo SIGAD no
momento da autuagdo do processo;
ii. Data de autuacdo do processo: neste campo deve ser inserida a data na qual o processo foi criado no
SIGAD;
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vi.

Vii.

Nota:

viii.

Nota:

Prioridade: neste campo deve ser inserido “Alta”, “Média” ou “Baixa”. A escolha da prioridade
depende da natureza do processo e, devido as particularidades de cada geréncia, cada gerente é
responsavel por definir as regras de classificacao de prioridade. Tais regras devem estar expostas na
descricdo desse campo no SharePoint;

Unidade: neste campo deve ser inserida a geréncia técnica/NURAC responsavel pela andlise do
processo ou emissdo do auto de infragao;

Atividade / Espécie: neste campo deve ser inserida a classificacdo do tipo do processo, que tem relagdo
direta com o assunto nele tratado. Cada gerente é responsavel por definir a lista com os tipos de
processo de sua area, que deve sempre conter um tipo denominado “Auto de Infracdo”;

Regulamento: neste campo deve ser inserido o Regulamento da ANAC que rege o assunto tratado no
processo;

Interessado / Operador: neste campo deve ser inserido o nome do interessado;
no caso de processo de emissdo de auto de infracdo, trata-se do nome do autuado;

Protocolo de entrada: neste campo deve ser inserido o nimero do protocolo SIGAD do documento
que originou a criacdo do processo;

Data de entrada no protocolo: neste campo deve ser inserida a data na qual o documento que originou
a criacdo do processo foi protocolado na ANAC. Esta é a data de criacdo do documento no SIGAD e
deve-se tomar o cuidado de ndo confundi-la com a data de criacdo do processo, que geralmente é
posterior; e

Data de entrada na geréncia: neste campo deve ser inserida a data na qual o documento que originou
a criacdo do processo chegou de fato na geréncia/NURAC. Esta é a data de recebimento da tramitagio
pela geréncia/NURAC no SIGAD.

no caso de processo de emissdo de auto de infra¢do, cujo documento que originou o processo foi

criado na proépria geréncia, ndo existe tramitacdo e, portanto, essa data coincide com a Data de entrada no

protocolo.

Os seguintes campos do Sharepoint devem ser preenchidos pela equipe de apoio, caso necessario:

Descri¢cdao do assunto: neste campo deve ser inserida a descricdao do assunto tratado no processo. Deve
conter a mesma descri¢gdo que consta no SIGAD; e

Processos correlatos: neste campo devem ser inseridos os numeros dos protocolos SIGAD dos
processos que de alguma maneira tem relagdo com o processo em questdo (ex: processos de
certificacdo podem gerar processos “filhos” para tratar assuntos distintos separadamente e em
paralelo. Neste caso, o processo “pai” deve ter todos os processos “filhos” listados nesse campo,
enquanto que cada processo “filho” deve ter o processo “pai” informado como processo correlato).

Nota: no caso de processo de emissdo de auto de infracdo, deve-se sempre preencher nesse campo o
numero do protocolo SIGAD do processo que motivou a emissdao do auto (ex: processo da atividade de
vigilancia continuada em que se constatou a(s) irregularidade(s)).
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4.3.

4.3.1.
a.

4.3.2.

4.4.

4.4.1.

Registro da distribuicdo de um processo para andlise no SharePoint

Distribuigcdo ao analista da geréncia
Apds o gerente designar quem sera o analista do processo na iteragdo vigente, com a devida distribui¢cao no
SIGAD, a equipe de apoio deve registrar essa distribuicdo no SharePoint, preenchendo os seguintes campos:

i An Servidor: neste campo deve ser inserido o nome do servidor da geréncia/NURAC que fara a analise
do processo [na n2 jteragdo]; e

Nota: no caso de processo de emissao de auto de infracao, trata-se do nome do servidor que lavrou o
auto.

ii. An Ida: neste campo deve ser inserida a data na qual o servidor da geréncia/NURAC recebeu o processo
para analise [na n2 iteracdo]. E a data na qual o servidor recebeu a distribuicdo no SIGAD. Deve-se
garantir que essa data coincida com a data na qual o servidor de fato recebeu o processo fisico ou
digital.

Nota: no caso de processo de emissdo de auto de infracdo, deve-se deixar esse campo em branco.

Tramitagdo para outro setor/geréncia
Caso na iteracéio vigente o processo necessite de uma analise em paralelo por outro setor/geréncia da ANAC,
apods a tramitagdo no SIGAD, a equipe de apoio deve registrar essa tramitacdo no SharePoint, preenchendo
0s seguintes campos:

i Sn Setor: neste campo deve ser inserido o nome do setor/geréncia que fard uma analise em paralelo
do processo [na n2 jteracdo]; e

Nota: deve-se deixar esse campo em branco caso ndo seja aplicavel.

ii. Sn Ida: neste campo deve ser inserida a data na qual a copia parcial ou total do processo foi tramitada
para o setor/geréncia que fard uma analise em paralelo [na n2 jteragdo]. Esta é a data de tramitacdo
para esse setor/geréncia no SIGAD.

Nota: deve-se deixar esse campo em branco caso ndo seja aplicavel.
Registro da devolucao de um processo analisado no SharePoint

Devolugdo do analista a geréncia
Quando na iteragdo vigente o analista devolver o processo analisado a geréncia, com a devida distribui¢do
no SIGAD, a equipe de apoio deve registrar essa distribuicdo no SharePoint, preenchendo o seguinte campo:

i An Volta: neste campo deve ser inserida a data na qual o servidor da geréncia/NURAC devolveu o
processo analisado [na n? jteragdo]. E a data na qual o servidor distribuiu no SIGAD o processo
analisado para o gerente ou para algum membro da equipe de apoio. Deve-se garantir que esta data
coincida com a data na qual o servidor de fato devolveu o processo fisico ou digital.

Nota: no caso de processo de emissdo de auto de infracdo, deve-se deixar esse campo em branco.
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4.4.2.  Devolugdo da andlise em paralelo feita por outro setor/geréncia

a.

Caso na iteracdo vigente o processo tenha sido analisado em paralelo por outro setor/geréncia da ANAC,
apds o recebimento da tramitacdo no SIGAD, a equipe de apoio deve registrar esse recebimento no
SharePoint, preenchendo o seguinte campo:

i Sn Volta: neste campo deve ser inserida a data na qual a cépia parcial ou total do processo foi devolvida
analisada pelo setor/geréncia. Esta é a data de recebimento da tramita¢do no SIGAD.

Nota: deve-se deixar esse campo em branco caso nao seja aplicavel.

Registro do envio da comunicac¢ao ao interessado no SharePoint

Quando o documento de comunicac¢do ao interessado for tramitado para o protocolo da ANAC, ou caso a
comunicagdo tenha sido feita por e-mail, a equipe de apoio deve registrar essa tramitacdo (comunicagéo) no
SharePoint, preenchendo os seguintes campos:

i On Protocolo do documento: neste campo deve ser inserido o niumero do protocolo SIGAD do
documento de comunicac¢do para o interessado [na n2 itera¢do];

Nota: no caso de comunicagdo por e-mail, deve-se informar o n2 do protocolo gerado no SIGAD para
esse e-mail.

ii. On Ida: neste campo deve ser inserida a data na qual o documento de comunicacdo para o interessado
foi tramitado para o protocolo da ANAC [na n2 jteracdo]; e

Nota: no caso de comunicacdo por e-mail, trata-se da data de confirmacdo de leitura enviada pelo
interessado.

iii.  On Prazo: neste campo deve ser inserido o prazo dado ao interessado para responder o documento
de comunicacdo [na n2 jtera¢do].

Registro da resposta do interessado no SharePoint

Quando o documento de resposta enviado pelo interessado chegar a geréncia, com o devido recebimento
da tramitagdo no SIGAD, a equipe de apoio deve registrar esse recebimento no SharePoint, preenchendo os
seguintes campos:

i On Volta (protocolo): neste campo deve ser inserida a data na qual o interessado protocolou o
documento de resposta na ANAC. E a data de criagdo do documento no SIGAD [na n2 iteragdo -
retorno]; e

Nota: no caso de comunicagdo por e-mail, trata-se da data de envio da resposta pelo interessado. O e-
mail em questdo deve ser devidamente protocolado no SIGAD.

ii. On Volta (geréncia): neste campo deve ser inserida a data na qual o documento de resposta do
interessado chegou de fato na geréncia/NURAC. Esta é a data de recebimento da tramitacdo pela
geréncia/NURAC no SIGAD [na n2 iteracdio - retorno].

Nota: no caso de comunicac¢ao por e-mail, trata-se da data de criagdo do documento no SIGAD.
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4.7. Registro de arquivamento de um processo no SharePoint
a. No momento em que um processo de andlise documental for concluido ou um processo de emissdo de auto

de infracdo for tramitado para a ACPI, a equipe de apoio deve registrar sua conclusdo no Sharepoint,

preenchendo os seguintes campos:

Motivo do Arquivamento: neste campo deve ser inserida a motivacdo do arquivamento do processo.
Trata-se de uma lista com as seguintes opgdes:

A. “Andlise Concluida - Deferimento”: utilizar quando o processo for arquivado devido a decisao
favoravel ao pedido do interessado;

B. “Andlise Concluida - Indeferimento”: utilizar quando o processo for arquivado devido a decisdo
desfavordvel ao pedido do interessado;

C. “Andlise Interrompida - Decurso de Prazo”: utilizar quando o processo for arquivado devido ao
interessado ndo ter se manisfestado dentro do prazo estipulado;

D. “Andlise Interrompida - Desisténcia do Interessado”: utilizar quando o processo for arquivado
devido a desisténcia por parte do interessado; e

E. “Auto de Infragdo tramitado para a ACPI”: utilizar quando o processo for tramitado para a ACPI
para que ocorra a decisdo de 12 instancia, ap6s a anexacao da defesa do interessado. Como este
é o ultimo ato das geréncias finalistas da SPO, para efeitos de controle de datas no SharePoint,
essa tramitacdo serd tratada como um “arquivamento” virtual do processo;

Nota: para a emissdo, expedicdo e processamento de auto de infracdo no ambito da SPO, deve-se
seguir os procedimentos previstos no MPR-001-008/SPO, ou documento que vier a substitui-lo.

Doc Final Protocolo: neste campo deve ser inserido o nimero do protocolo SIGAD do documento que
finalizou o processo (ex: oficio de envio de certificado, FOP 111, oficio de comunicagdo de
arquivamento por motivo de decurso de prazo, despacho de arquivamento por motivo de desisténcia,
memorando de tramitacdo de auto de Infracdo para a ACPI, etc.). De acordo com o Motivo do
Arquivamento, esse campo deve ser preenchido da seguinte maneira:

A “Andlise Concluida - Deferimento” ou “Andlise Concluida - Indeferimento”: incluir o nimero do
protocolo SIGAD do documento enviado ao interessado com o resultado final do pedido que
originou o processo;

Nota: o preenchimento dos campos On Protocolo do documento e On Ida da ultima iteragdo é
opcional. Porém, caso esses dois campos sejam preenchidos, seus conteldos devem ser idénticos aos
dos campos Doc Final Protocolo e Doc Final Data.

B. “Andlise Interrompida - Decurso de Prazo”: incluir o nimero do protocolo SIGAD do documento
gue comunicou ao interessado sobre o arquivamento do processo por decurso de prazo;

Nota: ndo se deve iniciar uma nova itera¢éo no SharePoint. Logo, esse campo difere do campo On
Protocolo do documento da ultima iteracdo. Nesse ultimo deve constar o n2 do protocolo SIGAD do
documento de comunicagao de ndo conformidades ao interessado.
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C. “Andlise Interrompida - Desisténcia do Interessado”: incluir o nimero do protocolo SIGAD do
documento no qual o interessado comunica sua desisténcia do processo; e

Nota: ndo se deve iniciar uma nova itera¢do no SharePoint. Em vez de se preencher os campos do
retorno da itera¢éo, On Volta (protocolo) e On Volta (geréncia), devem-se preencher somente os
campos Doc Final Protocolo e Doc Final Data.

D. “Auto de Infragdo tramitado para a ACPI”: incluir neste campo o n2 do protocolo SIGAD do
memorando de tramitacdo do processo de auto de Infragdo para a ACPI/, quando se tratar de
processo de emissao de auto de infracdo; e

Nota: os campos On Protocolo do documento e On Ida da Ultima iteragcdo ndo devem ser preenchidos,
ja que esses campos representam uma comunica¢do ao autuado.

Doc Final Data: neste campo deve ser inserida a data relacionada ao documento que finalizou o
processo. De acordo com o Motivo do Arquivamento, esse campo deve ser preenchido da seguinte
maneira:

A. “Andlise Concluida - Deferimento” ou “Analise Concluida - Indeferimento”: incluir a data na qual
se tramitou ao protocolo da ANAC o documento destinado ao interessado com o resultado final
do pedido que originou o processo (ex: data de tramitacdo ao protocolo da ANAC do oficio de
envio de certificado, do FOP 111, do oficio de indeferimento, etc.);

Nota: o preenchimento dos campos On Protocolo do documento e On Ida da ultima iteracdo é
opcional. Porém, caso esses dois campos sejam preenchidos, seus conteudos devem ser idénticos aos
dos campos Doc Final Protocolo e Doc Final Data.

B. “Andlise Interrompida - Decurso de Prazo”: incluir a data na qual se tramitou ao protocolo da
ANAC o documento que comunicou ao interessado sobre o arquivamento do processo por
decurso de prazo;

Nota: ndo se deve iniciar uma nova jteragdo no SharePoint. Logo, esse campo difere do campo On Ida
da ultima iteragdo. Nesse Ultimo deve constar a data na qual o documento de comunica¢do de ndo
conformidades ao interessado foi tramitado para o protocolo da ANAC.

C. “Andlise Interrompida - Desisténcia do Interessado”: incluir a data na qual o documento em que
o interessado comunica sua desisténcia do processo foi protocolado na ANAC. Esta é a data de
criagdo do documento no SIGAD; e

Nota: ndo se deve iniciar uma nova itera¢do no SharePoint. Em vez de se preencher os campos do
retorno da itera¢Go, On Volta (protocolo) e On Volta (geréncia), devem-se preencher somente os
campos Doc Final Protocolo e Doc Final Data.

D. “Auto de Infragdo tramitado para a ACPI”: incluir neste campo a data na qual o memorando com
o processo de auto de infracdo foi tramitado para a ACPI, quando se tratar de processo de
emissao de auto de infragao.

Nota: os campos On Protocolo do documento e On Ida da ultima iteracdo ndo devem ser preenchidos,
ja que esses campos representam uma comunicagdo ao autuado.
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5. DISPOSICGES FINAIS
Somente o superintendente da SPO, ou quem ele delegar, pode autorizar procedimentos diversos aos
expostos neste MPR.
b. Os casos omissos serdo solucionados pelo Superintendente da SPO, ou por quem ele delegar.
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APENDICE A. FLUXOGRAMAS

01. REGISTRO DE DATAS DE PROCESSO DE ANALISE DOCUMENTAL NA ITERACAO VIGENTE
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02. REGISTRO DE DATAS DE PROCESSO DE EMISSAO DE AUTO DE INFRACAO
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