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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Coordenador Focus SIA
1) Acessar e Registrar Demandas do Sistema Focus na SIA
2) Cobrar Prazos de Demandas do Focus Invocando a LAl na SIA
3) Encaminhar Resposta da LAl ao SIC na SIA
4) Receber e Avaliar Demandas Recebidas Pelo Sistema Focus na SIA
5) Responder Demandas do Sistema Focus na SIA
b) Gestores da SIA
1) Encaminhar Resposta da LAl ao SIC na SIA
2) Receber e Avaliar Demandas Recebidas Pelo Sistema Focus na SIA
c) Ponto Focal Focus SIA
1) Receber e Avaliar Demandas Recebidas Pelo Sistema Focus na SIA

2) Responder Demandas do Sistema Focus na SIA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Sistema FOCUS é um sistema criado para receber as manifestacdes de usudrios externos feitas
ao endereco da ANAC na internet, que ndo sejam destinadas a ouvidoria. As manifestacdes sdo
recebidas pelo Servico de Informacdo ao Cidaddo - SIC da ANAC, e distribuidas para as
superintendéncias de forma a obter as respostas para as solicitacdes dos usuarios. A distribuicdo
é feita de acordo com a adequacdo do conteldo da pergunta a competéncia de cada
superintendéncia.

Cabe ao presente MPR estabelecer os processos necessarios para o recebimento e tratamento
dessas manifestacdes. Ha ainda fluxos relacionados a Lei de Acesso a Informacdo, ja que as
manifestagdes que a invocam também utilizam o sistema Focus, diferenciando-se das demandas
ordindrias apenas quanto aos prazos.

A IN 48/2014, que trata do atendimento ao cidaddo usuario da aviagdo civil, assim define o
termo manifestacdo: reclamacao, sugestao, solicitacdo de informacdo ou esclarecimento,
encaminhados por usudrio da aviacao civil. Ao longo dos processos de trabalho neste manual,
usaremos indistintamente os termos demanda e manifestacdo como sinGnimos.

Com esse objetivo, o Manual de Procedimentos estabelece, no ambito da Superintendéncia de
Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) Acessar e Registrar Demandas do Sistema Focus na SIA.

b) Receber e Avaliar Demandas Recebidas Pelo Sistema Focus na SIA.
c) Cobrar Prazos de Demandas do Focus Invocando a LAl na SIA.

d) Responder Demandas do Sistema Focus na SIA.

e) Encaminhar Resposta da LAl ao SIC na SIA.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

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

Grupo Organizacional Descrigao

Coordenador Focus SIA Coordenador é o nome dado as pessoas
responsaveis por distribuir entre as
geréncias as perguntas encaminhadas a SIA
no sistema Focus.

GESTOR/SIA Grupo correspondente aos gestores das
areas envolvidas
Ponto Focal Focus SIA Ponto Focal é o nome dado as pessoas

responsaveis dentro de cada geréncia a
responder aos questionamentos enviados
pelos coordenadores.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA. Em caso de
sugestGes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
Manual de Procedimentos.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste Manual de
Procedimentos, 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, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pdgina 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 informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sdo elas,
respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execug¢do da etapa;

d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;
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e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) instrugOes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges 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 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 definicoes,
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 os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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A tabela abaixo apresenta as definicbes necessarias para o entendimento deste MPR.

2.1 Sigla

Definigao

Significado

MPR

Manual de Procedimento — Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
que tem como objetivo documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informacgdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

SIA

Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas que o executor necessita
para realizar os processos deste Manual de Procedimentos. As etapas descritas no capitulo
seguinte indicam onde usar cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos, e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Adaptar Resposta e Responder no Sistema Artefato da GNAD para adaptar resposta e
FOCUS responder no sistema FOCUS.
Orientac0es para Utilizacdo e Orientacdes sobre cadastro de informacdes
Preenchimento da Planilha SIA de Controle e utilizacdo da Planilha de Controle do
do Focus Sistema Focus na SIA.
Rejeitar Demanda no FOCUS Artefato da GNAD para rejeitar a demanda
no sistema FOCUS.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste Manual de Procedimentos 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 Manual de Procedimentos e a indicagdao de qual drea ou grupo
organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Adapta resposta recebida para torna-la Coordenador Focus SIA
acessivel ao usuario.
Analisa se o0 assunto da demanda é de Coordenador Focus SIA
competéncia da SIA.
Avalia resposta recebida quanto a aderéncia Coordenador Focus SIA
ao questionamento e completeza.
Busca solugBes internamente para Ponto Focal Focus SIA
responder demandas dos usuarios,
utilizando a legislacdo aplicavel e
consultando a equipe.
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Elabora resposta a partir das referéncias
apropriadas.

Coordenador Focus SIA, Ponto Focal Focus
SIA

Gerencia e responde os pedidos de
informacdo da sociedade, nos termos e nos
prazos estabelecidos pela lei n°12.527, de
18/11/2011 (lei de acesso a informagao).

Coordenador Focus SIA

Identifica a geréncia competente para
avaliar quais informagGes do processo
podem ser disponibilizadas ao publico.

Coordenador Focus SIA

Identifica a geréncia responsavel pelo
assunto da demanda.

Coordenador Focus SIA

Registra informacdes dos usudrios na
planilha de controle a partir das informacées
do sistema Focus.

Coordenador Focus SIA

Responde demandas que invocam a Lei de
Acesso a Informacao, utilizando os preceitos
nela estabelecidos e o Sistema Focus.

GESTOR/SIA, Ponto Focal Focus SIA

Verifica se a demanda compete a geréncia.

Ponto Focal Focus SIA

Verifica se é possivel elaborar resposta a

Coordenador Focus SIA, Ponto Focal Focus

partir dos materiais de referéncia. SIA
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao
Planilha de Controle do Focus na SIA:

Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xlsx”

“FOCUS 2015 - Controle.xlsx”

FOCUS

Sistema desenvolvido para receber os
guestionamentos de usuarios externos feitos
ao enderec¢o da ANAC na internet, que ndo
sejam destinadas a Ouvidoria da ANAC.

SIGAD

Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos. Sistema
utilizado para o gerenciamento, consulta e
tramite de documentos internos.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste Manual de Procedimentos, em
ordem alfabética. Para encontrar um processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais
deste documento. Ao final de cada etapa encontram-se descritas as orienta¢des necessarias a
continuidade da execu¢do do processo. O presente Manual de Procedimentos também estd
disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde podem ser obtidos o(s)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Acessar e Registrar Demandas do Sistema Focus na SIA

O processo consiste na descricdo dos passos necessarios ao acesso periddico ao Sistema Focus
para verificar a existéncia ou ndo de manifestacdes de usudrios do Sistema de Aviac¢ao Civil.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Diariamente", 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: "Demandas recebidas no sistema".

O grupo envolvido na execucado deste processo é: Coordenador Focus SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Registra informacGes dos usudrios na planilha de controle a
partir das informacgdes do sistema Focus.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "OrientagGes para Utilizacdo e
Preenchimento da Planilha SIA de Controle do Focus".

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

01. Acessar sistema FOCUS e registrar as demandas a receber
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Diariamente o Coordenador Focus SIA deve acessar o sistema FOCUS,
utilizando o link http://www2.anac.gov.br/arus/focus/default.asp. Coletar as demandas a
receber na Planilha de Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 - Controle.xIsx”, localizada na
pasta de rede \\svcrj1201\anac\sia\GERENCIAS\GNPS\DEMANDAS ESPECIAIS SIA\FOCUS E
ECOAR\Focus 2015 - Controle.xIsx.

Para preenchimento da planilha, utilizar o artefato "Orienta¢Ges para Utilizagao e
Preenchimento da Planilha SIA de Controle do Focus".

COMPETENCIAS: Registra informagdes dos usudarios na planilha de controle a partir das
informacgdes do sistema Focus.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagbes para Utilizagcdo e Preenchimento da
Planilha SIA de Controle do Focus.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xIsx”, FOCUS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Receber e Avaliar Demandas Recebidas Pelo Sistema Focus na SIA

Trata o presente processo dos passos executados pelo Coordenador Focus na SIA ao acessar o
sistema, verificar se a demanda refere-se a superintendéncia, encaminhar a geréncia
responsavel e, em alguns casos, respondé-la.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demandas recebidas na Planilha de Controle", 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 s3o:

a) Demanda da LAI respondida ao Coordenador Focus SIA.
b) Demanda respondida ao Coordenador Focus SIA.
c) Demanda Respondida.

d) Demanda rejeitada e encaminhada ao SIC (Servico de Informacao ao Cidad3o).

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Coordenador Focus SIA, GESTOR/SIA,
Ponto Focal Focus SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Analisa se o assunto da demanda é de competéncia da
SIA, Busca solucGes internamente para responder demandas dos usudrios, utilizando a
legislagdo aplicdvel e consultando a equipe, Elabora resposta a partir das referéncias
apropriadas, Identifica a geréncia competente para avaliar quais informac¢des do processo
podem ser disponibilizadas ao publico, Identifica a geréncia responsavel pelo assunto da
demanda, Responde demandas que invocam a Lei de Acesso a Informacdo, utilizando os
preceitos nela estabelecidos e o Sistema Focus, Verifica se a demanda compete a geréncia,
Verifica se é possivel elaborar resposta a partir dos materiais de referéncia.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Adaptar Resposta e Responder no
Sistema FOCUS", "Orientagdes para Utilizagao e Preenchimento da Planilha SIA de Controle do
Focus", "Rejeitar Demanda no FOCUS".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Analisar se a demanda compete a SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Acessar a Planilha de Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xlsx”, localizada na pasta de rede
\\svcrj1201\anac\sia\GERENCIAS\GNPS\DEMANDAS ESPECIAIS SIA\FOCUS\Focus 2015 -
Controle.xlsx. Verificar se a descricdo da demanda compete a SIA, de acordo com o
Regimento Interno da ANAC.

COMPETENCIAS: Analisa se o assunto da demanda é de competéncia da SIA, Analisa se o
assunto da demanda é de competéncia da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xlIsx”.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda é de competéncia da SIA?"
seja "sim, é de competéncia da SIA", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar se a demanda
solicita informacgdes invocando a LAI". Caso a resposta seja "ndo é de competéncia da SIA",
deve-se seguir para a etapa "02. Rejeitar a demanda (no sistema)".

02. Rejeitar a demanda (no sistema)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Na Planilha de Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 - Controle.xIsx”,
elaborar justificativa que explicite porque o assunto ndo compete a SIA. Se possivel sugerir
outra superintendéncia que tenha competéncia sobre o assunto. A justificativa elaborada
deve ser inserida no campo de rejeicdao da demanda no sistema FOCUS, conforme o artefato
"Rejeitar Demanda no FOCUS".

Na Planilha de Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 - Controle.xlIsx”, deve-se atualizar a
coluna "Situacdo" para Rejeitada e a coluna "Respondido no Focus" (data, origem e por).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Rejeitar Demanda no FOCUS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xlIsx”.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar se a demanda solicita informagdes invocando a
LAI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Na Planilha de Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 - Controle.xlsx”,
verificar na descricdao da demanda se ela solicita informagdes invocando a LAI. Caso positivo,
informar na planilha de controle, colunas "LAI" e "Prazo da LAI".

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xlIsx”.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda invoca a LAI?" seja "ndo a
demanda nao invoca a LAI", deve-se seguir para a etapa "06. Verificar se a pergunta pode
ser respondida consultando referéncias". Caso a resposta seja "sim a demanda invoca a LAI",
deve-se seguir para a etapa "04. Identificar o gerente responsavel e encaminhar a
demanda".
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04. Identificar o gerente responsavel e encaminhar a
demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Deve-se identificar o gerente responsdvel pela resposta. Para definir a
area responsavel, pode ser necessario consultar o Regimento Interno, Portarias de
Delegacdo da SIA e SIGAD, para ver qual geréncia detém o processo e qual o criou.

Como a demanda invoca a Lei de Acesso a Informacao, deve-se copiar o gerente da area
responsavel e O GNAD no e-mail de envio da demanda. O conteldo do e-mail é a cdpia da
demanda (cujo texto esta disponivel no sistema Focus e na planilha de controle).

Na Planilha de Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 - Controle.xIsx”, deve-se atualizar a
coluna "Situacdo" para Encaminhada e a coluna "Remetido" (data e area).

COMPETENCIAS: Identifica a geréncia competente para avaliar quais informacdes do
processo podem ser disponibilizadas ao publico, Identifica a geréncia competente para
avaliar quais informacdes do processo podem ser disponibilizadas ao publico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xIsx”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar demanda a luz do decreto da LAl e
responder ao Coordenador Focus SIA".

05. Avaliar demanda a luz do decreto da LAl e responder ao
Coordenador Focus SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal Focus SIA.

DETALHAMENTO: Verificar a classificacdo de sigilo do processo no SIGAD. Lembrar que
eventualmente ha processos ostensivos com trechos reservados.

O colaborador responsavel pelo recebimento e tratamento das demandas em sua geréncia,
guando a demanda recebida invocar a LAl, deve consultar o gerente quanto a liberagdo da
informacgao ao demandante. Deve-se liberar somente informagdes permitidas.

A resposta, nesse caso, consiste em liberar a cdpia digitalizada do documento solicitado
pronta para envio pelo Coordenador Focus SIA. Cabe ressaltar que considera-se pronto para
envio o documento ja editado contendo apenas as partes que podem ser divulgadas.

COMPETENCIAS: Responde demandas que invocam a Lei de Acesso a Informag3o, utilizando
os preceitos nela estabelecidos e o Sistema Focus, Responde demandas que invocam a Lei
de Acesso a Informacgao, utilizando os preceitos nela estabelecidos e o Sistema Focus.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Verificar se a pergunta pode ser respondida consultando
referéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

22



@

ANAC MPR/SIA-011-R01

DETALHAMENTO: Verificar se a resposta pode ser elaborada a partir das seguintes
referéncias:

- base de dados respostas a perguntas frequentes;
- AISWEB,

- ROTAER,;

- cadastro de aerédromos;

- base de aerédromos de arquivo do Google Earth;
- Portal ANAC.

COMPETENCIAS: Verifica se é possivel elaborar resposta a partir dos materiais de referéncia,
Verifica se é possivel elaborar resposta a partir dos materiais de referéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O assunto pode ser respondido
consultando referéncias?" seja "ndo, o assunto ndo pode ser respondido consultando
referéncias"”, deve-se seguir para a etapa "07. Identificar a geréncia competente e
encaminhar a demanda por e-mail e atualizar planilha de controle". Caso a resposta seja
"sim, o0 assunto pode ser respondido consultando referéncias", deve-se seguir para a etapa
"13. Adaptar resposta e responder no sistema".

07. Identificar a geréncia competente e encaminhar a
demanda por e-mail e atualizar planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Com base no Regimento Interno, Portarias de Delegacao da SIA e SIGAD
(se necessario) identificar a geréncia responsavel pela resposta a demanda. Apds conhecida
a geréncia, encaminhar o nimero da demanda no Focus para o(s) respectivo(s) Ponto Focal
(Focais).

Na Planilha de Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 - Controle.xlIsx”, deve-se atualizar a
coluna "Situacdo" para Encaminhada e a coluna "Remetido" (data e area).

COMPETENCIAS: Identifica a geréncia responsavel pelo assunto da demanda, Identifica a
geréncia responsavel pelo assunto da demanda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xIsx”, SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar se a demanda é de competéncia
da geréncia".

08. Analisar se a demanda é de competéncia da geréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal Focus SIA.

DETALHAMENTO: Abrir no Focus a demanda correspondente ao nimero recebido. Examinar
as informacGes da demanda conforme o artefato OrientacGes para Utilizacdo e
Preenchimento da Planilha SIA de Controle do Focus.

A partir do conhecimento técnico de sua area de atuagdo, analisando a demanda a luz do
Regimento Interno e das Portarias de Delegacdo da SIA verificar se a demanda compete de
fato a sua geréncia.

COMPETENCIAS: Verifica se a demanda compete a geréncia, Verifica se a demanda compete
a geréncia.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Orientagbes para Utilizagcdo e Preenchimento da
Planilha SIA de Controle do Focus.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O assunto é de competéncia da
geréncia?" seja "sim, mas nao foi tratado em outra demanda pela geréncia", deve-se seguir
para a etapa "10. Obter a resposta internamente". Caso a resposta seja "sim e ja foi tratado
pela geréncia em outra demanda", deve-se seguir para a etapa "09. Adaptar resposta e
responder por e-mail ao Coordenador Focus SIA". Caso a resposta seja "ndo é de
competéncia da geréncia", deve-se seguir para a etapa "12. Rejeitar a demanda por e-mail".

09. Adaptar resposta e responder por e-mail ao Coordenador
Focus SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal Focus SIA.

DETALHAMENTO: Elaborar resposta a partir das referéncias consultadas, respondendo
especificamente ao solicitado. Caso necessario, pode-se sugerir complementacdo da
resposta por parte de outra geréncia da SIA. Em seguida, deve-se enviar a resposta ao
Coordenador Focus SIA.

COMPETENCIAS: Elabora resposta a partir das referéncias apropriadas, Elabora resposta a
partir das referéncias apropriadas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Obter a resposta internamente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal Focus SIA.

DETALHAMENTO: O Ponto Focal, em alguns casos, pode conhecer a matéria da demanda e
respondé-la sem encaminhar a outro servidor. Em outros casos, serd necessario consultar
outros servidores afim de obter internamente a resposta.

COMPETENCIAS: Busca solucdes internamente para responder demandas dos usudrios,
utilizando a legislagdo aplicavel e consultando a equipe, Busca solugdes internamente para
responder demandas dos usuarios, utilizando a legislagao aplicavel e consultando a equipe,
Verifica se é possivel elaborar resposta a partir dos materiais de referéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Responder ao Coordenador Focus SIA".

11. Responder ao Coordenador Focus SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal Focus SIA.

DETALHAMENTO: Apés elaborada a resposta, o Ponto Focal Focus SIA deve envia-la ao
Coordenador Focus SIA por e-mail.

COMPETENCIAS: Elabora resposta a partir das referéncias apropriadas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Rejeitar a demanda por e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal Focus SIA.

DETALHAMENTO: Quando Ponto Focal Focus SIA perceber que o assunto tratado na
demanda ndo compete a sua geréncia, deve rejeita-la por e-mail. Ou seja, deve responder
ao e-mail do Coordenador Focus SIA que encaminhou a demanda comunicando que aquele
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assunto ndo é tratado por sua geréncia. Caso saiba, deve sugerir qual a geréncia responsavel
pela elaboragdo de respostas nesse tema.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Identificar a geréncia competente e
encaminhar a demanda por e-mail e atualizar planilha de controle".

13. Adaptar resposta e responder no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Na Planilha de Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 - Controle.xlsx”,
elaborar resposta a partir das referéncias consultadas, respondendo especificamente ao
solicitado. Caso necessdrio, pode-se sugerir complementacdo da resposta por parte de outra
superintendéncia da ANAC. Em seguida, deve-se copiar a resposta elaborada para o campo
de resposta do sistema FOCUS, conforme o artefato Adaptar Resposta e Responder no
Sistema FOCUS. Na planilha de controle, deve-se atualizar a coluna "Situacao" para
Concluida e a coluna "Respondido no Focus" (data, origem e por).

COMPETENCIAS: Elabora resposta a partir das referéncias apropriadas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Adaptar Resposta e Responder no Sistema FOCUS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS, Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xlIsx”.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Cobrar Prazos de Demandas do Focus Invocando a LAl na SIA

Este processo consiste no monitoramento dos prazos de demandas do Sistema Focus que
invocam a Lei de Acesso a Informacdo e aviso aos gestores das unidades correspondentes da
proximidade de seu encerramento.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Recebimento, por e-mail, de Aviso do SIC informando o vencimento da
demanda no dia seguinte", 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: "E-mail do SIC encaminhado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: Coordenador Focus SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Gerencia e responde os pedidos de informacdo da sociedade,
nos termos e nos prazos estabelecidos pela lei n°12.527, de 18/11/2011 (lei de acesso a
informacdo).

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

01. Encaminhar e-mail ao gestor da unidade com cépia para O

GNAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Recebido o e-mail do SIC informando do vencimento do prazo da
demanda da LAl no dia seguinte, Coordenador Focus SIA deve encaminhar e-mail ao gerente
da unidade responsavel pela informagdo com cdpia para o Ponto Focal Focus SIA e para O
GNAD.

COMPETENCIAS: Gerencia e responde os pedidos de informag3o da sociedade, nos termos e
nos prazos estabelecidos pela lei n°12.527, de 18/11/2011 (lei de acesso a informagéo).
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Responder Demandas do Sistema Focus na SIA

O presente processo trata do recebimento e tratamento de respostas aos usuarios do sistema
de aviacdo civil que enviaram manifestacdes pelo sistema Focus. Nele estdo descritas as
atividades de adequacdo das respostas elaboradas pelos Pontos Focais Focus e sua inser¢do no
sistema.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda respondida ao Coordenador Focus SIA", 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: "Demanda Respondida".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Coordenador Focus SIA, Ponto Focal
Focus SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao
questionamento e completeza, Adapta resposta recebida para torna-la acessivel ao usuario,
Busca solugdes internamente para responder demandas dos usudrios, utilizando a legislacao
aplicavel e consultando a equipe.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Deve-se avaliar a adequacdo da resposta quanto a aderéncia ao
questionamento e completeza.
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COMPETENCIAS: Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e
completeza, Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio solicitar esclarecimentos
adicionais?" seja "sim, é necessario solicitar esclarecimentos adicionais", deve-se seguir para
a etapa "04. Encaminhar solicitacdo ao Ponto Focal". Caso a resposta seja "ndo é necessdrio
solicitar esclarecimentos adicionais", deve-se seguir para a etapa "02. Adaptar resposta,
responder no sistema Focus e atualizar planilha de controle".

02. Adaptar resposta, responder no sistema Focus e atualizar
planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Deve-se adequar a resposta com base no que foi recebido do Ponto Focal
Focus e registra-la na Planilha de Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 - Controle.xIsx”,
observando os seguintes aspectos:

- linguagem acessivel ao usuario;

- quantidade de caracteres permitida pelo Sistema Focus.

Caso o texto ultrapasse o limite de caracteres do Sistema Focus, transforma-lo num anexo
em formato PDF ou .DOC versdo 93.

Em seguida, acessar o sistema Focus pelo link disponivel na intranet da ANAC e responder a
demanda, se for o caso, com os anexos correspondentes.

Por fim, atualizar os campos "Situacdo" (Concluida) e "Respondido no Focus" (data, origem e
por) na planilha de controle.

COMPETENCIAS: Adapta resposta recebida para torna-la acessivel ao usudrio, Adapta
resposta recebida para torna-la acessivel ao usuario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle do Focus na SIA: “FOCUS 2015 -
Controle.xlIsx”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar o banco de dados de respostas".

03. Atualizar o banco de dados de respostas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o banco de dados de resposta na pasta
\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GNPS\DEMANDAS ESPECIAIS SIA\FOCUS" com o nome
"BD Perguntas Frequentes Focus.xIsx" para avaliar a necessidade de inserir ou aprimorar
resposta existente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Encaminhar solicitagao ao Ponto Focal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Pode ser encaminhado, por e-mail, ao PF da mesma drea ou outra (para
complementacao).
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Reavaliar resposta internamente e
complementa-la".

05. Reavaliar resposta internamente e complementa-la

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal Focus SIA.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar em quais pontos da resposta foi solicitada
complementagao. Em seguida, avaliar internamente como complementa-la, consultando
bancos de dados, colegas da geréncia, o gerente. Por fim, elaborar uma nova resposta.

COMPETENCIAS: Busca solucBes internamente para responder demandas dos usudrios,
utilizando a legislacdo aplicavel e consultando a equipe, Busca solugGes internamente para
responder demandas dos usuarios, utilizando a legislagao aplicavel e consultando a equipe.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Responder por e-mail ao Coordenador
Focus SIA".

06. Responder por e-mail ao Coordenador Focus SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal Focus SIA.

DETALHAMENTO: Apds complementada a resposta, conforme solicitado, o Ponto Focal
Focus SIA deve envia-la por e-mail ao Coordenador Focus SIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Avaliar resposta".
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4.5 Encaminhar Resposta da LAl ao SIC na SIA

O processo consiste no tratamento das respostas recebidas pelos Pontos Focais do Sistema
Focus na SIA para envio ao Servico de Informacdo ao Cidadao da ANAC no que se refere a LAL
Também contempla o pedido de prorrogacdo de prazo, previsto em lei, das demandas de
usudrios que invocam a Lei de Acesso a Informacao.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda da LAl recebida ou cobranca de vencimento do prazo no dia
seguinte", 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) Demanda da LAl respondida.

b) Prorrogacao de prazo solicitada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Coordenador Focus SIA, GESTOR/SIA.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua a seguinte competéncia: Responde demandas que invocam a Lei de Acesso a Informacao,
utilizando os preceitos nela estabelecidos e o Sistema Focus.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores da SIA.
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DETALHAMENTO: GESTOR/SIA deve, consultando o SIGAD ou outros acervos, verificar se a
resposta, que em geral consiste em alguma documentacao fisica, esta disponivel para envio
ao Coordenador Focus SIA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A resposta esta disponivel?" seja "sim, a
resposta esta disponivel", deve-se seguir para a etapa "04. Responder demanda referente a
LAl e enviar ao Coordenador Focus SIA". Caso a resposta seja "nao, a resposta ndo esta
disponivel", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar prorrogacao do prazo".

02. Solicitar prorrogacao do prazo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Caso o GESTOR/SIA responsavel pela demanda observe que o prazo para
envio da resposta ao Coordenador Focus SIA ndo sera suficiente para providenciar a
documentacdo, deve solicitar prorrogacdo de prazo via e-mail (ao Coordenador Focus SIA).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar prorrogacdo de prazo ao SIC".

03. Solicitar prorrogac¢ao de prazo ao SIC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail para sic@anac.gov.br solicitando prorrogacao de prazo da
demanda, com copia para os servidores designados.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Responder demanda referente a LAl e enviar ao
Coordenador Focus SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores da SIA.

DETALHAMENTO: Caso a resposta solicitada ja esteja disponivel, GESTOR/SIA (ou o
colaborador por ele designado) deve providenciar a documentacdo referente para envio ao
Coordenador Focus SIA.

COMPETENCIAS: Responde demandas que invocam a Lei de Acesso a Informac3o, utilizando
os preceitos nela estabelecidos e o Sistema Focus, Responde demandas que invocam a Lei
de Acesso a Informacado, utilizando os preceitos nela estabelecidos e o Sistema Focus.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar documentacdo ao SIC e
responder no Sistema Focus".

05. Encaminhar documentacgao ao SIC e responder no Sistema
Focus

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador Focus SIA.

DETALHAMENTO: Deve-se, primeiramente, salvar a documentacdo recebida da drea
respondente na pasta

"\\svcrj1201\anac\SIA\GERENCIAS\GNPS\DEMANDAS ESPECIAIS SIA\FOCUS\Processos
solicitados via LAI", criando uma subpasta para cada conjunto de documentos, dando a ela o
nome "XXX.AAAA GXXX Processo n2 NNN" onde: XXX é o nimero da demanda, AAA é o ano
da demanda, GXXX é a sigla da geréncia responsavel e NNN é o nimero do processo.
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Em seguida, acessar o Sistema Focus pelo link disponivel na intranet e responder a
demanda. Quando o arquivo a ser enviado exceder o limite estabelecido pelo Focus, deve-se
procurar meios alternativos de encaminhar a documentacao ao SIC. O mais usual é o
aplicativo Microsoft LYNC. Lembrando que, mesmo ao enviar a documentagao por outros
meios, deve-se responder a demanda no sistema.

Por fim, atualizar os campos "Situa¢do" (Concluida) e "Respondido no Focus" (data, area e
por) da planilha de controle.

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

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