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| - DIRETORIA

1 - INSTRUCAO NORMATIVA N° 92, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

Altera dispositivos da Instrucdo Normativa n°
81, de 19 de dezembro de 2014.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no exercicio
da competéncia que lhe confere o art. 11, inciso IX, da Lei 11.182, de 27 de setembro de 2005, e
considerando o que consta do processo n°® 00058.071025/2014-36, deliberado e aprovado na 16?
Reunido Administrativa da Diretoria, realizada em 17 de dezembro de 2015, resolve:

| - 0 §3°do art. 13 passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“ATt 130 e
8 3° O contido no caput deste artigo ndo se aplica aos atos normativos publicados
até 1° de julho de 2016.” (NR)

Il - no art. 47:
a) 0 caput passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 47. Dispositivos de atos normativos contendo requisitos de cumprimento
obrigatorio a produtos, empresas, processos Ou Servicos e pessoas Sob a
responsabilidade de fiscalizacdo da ANAC que ndo possuem EFs relacionados
devem ser fiscalizados segundo procedimentos especificos a serem emitidos pelas
Superintendéncias e Geréncias-Gerais ligadas diretamente a Diretoria caso a ndo
existéncia de EF para o dispositivo seja em consequéncia de impossibilidade do
produto, empresa, processo ou servico e pessoa regulado ser enquadrado em uma
Classe de Fiscalizacdo por ndo atender o pré-requisito estabelecido no art. 24
desta Instrucdo Normativa.” (NR)

b) suprimir os incisos l e 11; e

C) 0 8 1° passa a vigorar com a seguinte redacéo:
“ATE A7, i
8 1° Os procedimentos devem ser publicados MPR a ser emitido pelo
Superintendente ou Gerente-Geral até 1° de julho de 2016 e devem conter,
minimamente:” (NR)

Il - o titulo do Capitulo VIII passa a vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS” (NR)

I11 - acrescentar o art. 47-A, com a seguinte redacao:

“Art. 47-A. Até 1° de julho de 2016:
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| - os CEFs relacionados aos atos normativos publicados devem estar aprovados
por meio de atos publicados no BPS;

Il - as Classes de Fiscalizacdo da totalidade de conjuntos de regulados para cada
categoria devem estar criadas, observada a existéncia da condi¢do prevista no art.
24 desta Instrucdo Normativa; e

Il - os MPRs para os Instrumentos de Fiscalizacdo relativos as Classes de
Fiscalizacdo de que trata o inciso II deste artigo devem estar aprovados.” (NR)

Art. 2° Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

MARCELO PACHECO DOS GUARANYS
Diretor-Presidente

2 - PORTARIA N° 3341, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2015.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC,
no uso das atribui¢des que Ihe conferem os arts. 16 da Lei n® 11.182, de 27 de setembro de 2005, e
35, inciso I, do Anexo | do Decreto n® 5.731, de 20 de margo de 2006, resolve:

Art. 1° Alterar os representantes titular e suplente da Ouvidoria no Grupo de Trabalho
instituido pela Portaria n°® 2712, de 9 de outubro de 2015, com vistas a implementacdo de um
Protocolo de Gestéo de Conflitos de Pessoal - PGCP, da seguinte forma:

I - ERIVELTON DA SILVA SANTOS, matricula SIAPE n° 1580452, na qualidade de titular;
€

Il - AURELIANO VOGADO RODRIGUES JUNIOR, matricula SIAPE n° 1097362, na
qualidade de suplente.

Art. 2° Ficam convalidados os atos praticados pelo Servidor AURELIANO VOGADO
RODRIGUES JUNIOR, a contar de 9 de dezembro de 2015.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

MARCELO PACHECO DOS GUARANYS

I1 - ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA A DIRETORIA DA ANAC

Corregedoria

1- PORTARIA N° 3347, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

O CORREGEDOR SUBSTITUTO, no uso de suas atribuicdes legais, considerando o
disposto no art. 19 da Lei n® 11.182, de 27 de setembro de 2005; art. 30, do Anexo I, do Decreto n°
5.731, de 20 de marg¢o de 2006; e, ainda, com fundamento no art. 143 c/c 152, da Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990, resolve:
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Art. 1° Reconduzir a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pela
Portaria n® 666, de 14 de marco de 2013, publicada no Boletim de Pessoal e Servico - BPS, v. 8, n°
11, de 15 de marco de 2013, e tendo como Ultimo ato a prorrogacéo efetuada pela Portaria n® 2843,
de 22 de outubro de 2015, publicada no BPS v. 10, n° 43, de 23 de outubro de 2015, referente ao
processo administrativo n°® 00058.077277/2012-15, ante as razdes apresentadas no Oficio n°
038/CPAD/077277/ANAC, de 15 de dezembro de 2015.

Art. 2° Estabelecer o prazo de 60 (sessenta) dias para conclusdo dos trabalhos da referida
Comissao.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

DIOGO LUIZ DA SILVA

2 - PORTARIA N° 3348, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

O CORREGEDOR SUBSTITUTO, no uso de suas atribuicdes legais, considerando o
disposto no art. 19 da Lei n° 11.182, de 27 de setembro de 2005; art. 30, do Anexo I, do Decreto n°
5.731, de 20 de marg¢o de 2006; e, ainda, com fundamento no art. 143 c/c 152, da Lei n°® 8.112, de
11 de dezembro de 1990, resolve:

Art. 1° Reconduzir a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pela
Portaria n® 667, de 14 de marco de 2013, publicada no Boletim de Pessoal e Servico - BPS, v. 8, n°
11, de 15 de marc¢o de 2013, e tendo como ultimo ato a prorrogacao efetuada pela Portaria n® 2844,
de 22 de outubro de 2015, publicada no BPS v. 10, n° 43, de 23 de outubro de 2015, referente ao
processo administrativo n°® 00058.079065/2012-64, ante as razbes apresentadas no Oficio n°
037/CPAD/079065/ANAC, de 15 de dezembro de 2015.

Art. 2° Estabelecer o prazo de 60 (sessenta) dias para conclusdo dos trabalhos da referida
Comisséo.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

DIOGO LUIZ DA SILVA

3 - PORTARIA N° 3349, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

O CORREGEDOR SUBSTITUTO, no uso de suas atribuicdes legais, considerando o
disposto no art. 19 da Lei n® 11.182, de 27 de setembro de 2005; art. 30, do Anexo I, do Decreto n°
5.731, de 20 de marg¢o de 2006; e, ainda, com fundamento no art. 143 c/c 152, da Lei n°® 8.112, de
11 de dezembro de 1990, resolve:

Art. 1° Reconduzir a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar designada pela
Portaria n® 668, de 14 de marco de 2013, publicada no Boletim de Pessoal e Servico - BPS, v. 8, n°
11, de 15 de marco de 2013, e tendo como Ultimo ato a prorrogacgéo efetuada pela Portaria n® 2841,
de 22 de outubro de 2015, publicada no BPS v. 10, n° 43, de 23 de outubro de 2015, referente ao
processo administrativo n°® 00058.050371/2012-19, ante as razOes apresentadas no Oficio n°
037/CPAD/050371/ANAC, de 16 de dezembro de 2015.
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Art. 2° Estabelecer o prazo de 60 (sessenta) dias para conclusdo dos trabalhos da referida
Comisséo.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagé&o.

DIOGO LUIZ DA SILVA

4 - PORTARIA N° 3350, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

O CORREGEDOR SUBSTITUTO, no uso de suas atribuicdes legais, considerando o
disposto no art. 19 da Lei n® 11.182, de 27 de setembro de 2005; art. 30, do Anexo I, do Decreto n°
5.731, de 20 de marco de 2006; e, ainda, com fundamento no art. 152, da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, resolve:

Aurt. 1° Prorrogar, por 60 (sessenta) dias, o prazo para conclusdo dos trabalhos da Comisséo de
Processo Administrativo Disciplinar designada pela Portaria n® 3369, de 19 de dezembro de 2013,
publicada no Boletim de Pessoal e Servico - BPS, v.8, n° 51, de 20 de dezembro de 2013, e tendo
como ultimo ato a reconducdo efetuada pela Portaria n® 2842, de 22 de outubro de 2015, publicada
no BPS v. 10, n® 43, de 23 de outubro de 2015, referente ao Processo Administrativo n°
00058.076911/2013-75, ante as razdes apresentadas no Oficio n° 020/CPAD/076911/ANAC, de 14
de dezembro de 2015.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

DIOGO LUIZ DA SILVA

111 - ORGAOS ESPECIFICOS

Superintendente de Aeronavegabilidade

1- PORTARIA N° 3340, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015.

Declara proficiéncia de Inspetor de Aviacdo
Civil em Aeronavegabilidade de acordo com a
area de atuacdo.

O SUPERINTENDENTE DE AERONAVEGABILIDADE, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 99 do Regimento Interno aprovado pela Resolugdo n° 110, de 15 de setembro de
2009, com as alteracBes posteriores, e considerando os pardgrafos 1.3.2 e 2.2.1(b)(3), ambos do
MPR-040, que orientam quanto a formagdo modular do Inspetor de Aviacdo Civil em
Aeronavegabilidade, resolve:

Art. 1° Declarar proficiente o seguinte Inspetor de Aviacdo Civil em Aeronavegabilidade,
apos conclusdo de Capacitacdo em Servico - CAS, conforme moddulo de atuacdo e data de
concluséo:
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Credencial | INSPAC Proficiéncia em A contar de

A-1927 SERGIO RODRIGUES DE PAULA | Inspecéo de Rampa 09/11/2015

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

DINO ISHIKURA

Superintendéncia de Administracédo e Financgas

1- PORTARIA N° 3343, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, no uso das atribuicbes que
Ihe confere o Art. 79, Inciso X, Sec¢do VIII, do Regimento Interno aprovado pela Resolugédo n°® 110,
de 15 de Setembro de 2009, e tendo em vista o disposto no Art. 67 da Lei n°® 8.666 de 21 de junho
de 1993, e 0 que consta do processo n° 00058.040904/2015-05, resolve:

Art. 1° Designar o servidor LUIZ CARLOS RIBEIRO, matricula SIAPE n° 1579595, contato
telefonico n° (61) 3314.4657, para responder como Gerente Titular da Ata de Registro de Precos n°
04/2015, referente ao Pregdo n° 35/2015, firmada com a empresa GRAFICA EDITORA
FORMULARIOS CONTINUOS E ETIQUETAS F&F LTDA, CNPJ 11.114.463/0001-09, cujo
objeto é a elaboracdo de Registro Formal de Precos relativos a prestacdo de servigos graficos de
producdo de materiais em meio impresso e eletrénico, para utilizagdo e formacdo de estoque da
Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC, para um periodo de 12 meses.

Art. 2° Designar o servidor MARCELO MIRANDA TEIXEIRA, matricula SIAPE n°
2004244, contato telefénico n° (61) 3314.4308, para responder, como Gerente Substituto, pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da citada Ata, nos impedimentos eventuais do Titular.

Art. 3° Sdo atribuicdes do Gerente da Ata de Registro de Precos:

| - gerenciar a demanda interna do consumo do material, observado o quantitativo indicado na
Ata de Registro de Precos correspondente;

Il - solicitar autorizacdo para emissdo da nota de empenho ao ordenador de despesas, até o
limite do quantitativo indicado na respectiva Ata e de acordo com a demanda existente;

I11 - expedir a ordem de fornecimento do material de acordo com a Nota de Empenho emitida;

IV - atestar as notas fiscais/faturas referentes aos materiais adquiridos por meio da referida
Ata de Registro de Precos; e

V - demais atos administrativos inerentes ao gerenciamento da Ata de Registro de Precos.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo e tera vigéncia até o término do
prazo da validade contratual.

LELIO TRIDA SENE
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2 - PORTARIA N° 3344, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o art. 79, inciso X, do Regimento Interno aprovado pela Resolugdo n° 110, de 15 de
setembro de 2009, com suas alteracdes posteriores, tendo em vista o disposto nos arts. 67 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e art. 30 da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 4, de 12 de
novembro de 2014, resolve:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para compor a Equipe de Fiscalizagao
responsavel pelo acompanhamento do Contrato n® 030/ANAC/2015, firmado com o CAST
INFORMATICA S.A., CNPJ © 03.143.181/0001-01, cujo objeto consiste na prestagdo de servigos
técnicos de desenvolvimento, manutencdo, documentagao e sustentacao de sistemas de informagao
em plataforma web, desktop ou mobile, no ambito da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao (STI) da Agéncia Nacional de Aviacao Civil (ANAC):

I - Gestor do Contrato:

a) JOSE ANTONIO LIMA E SILVA, matricula SIAPE n° 0662683, contato telefonico n° (61)
3314-4196, na qualidade de titular; e

b) ARTHUR VICTOR GANZERT, matricula SIAPE n° 1740614, contato telefénico n° (61)
3314-4196, na qualidade de substituto.

II - Fiscal Requisitante do Contrato:

a) MAURO DANIEL MESQUITA NUNES, matricula SIAPE n° 1817152, contato telefonico
n° (21) 3501-5905, na qualidade de titular; e

b) EDUARDO REGIS DE OLIVEIRA, matricula SIAPE n° 1324246, contato telefonico n°
(21) 3501-5937, na qualidade de substituto.

III - Fiscal Técnico do Contrato:

a) ERICA JORDANA BENTO VIANA CRUZ, matricula SIAPE n° 1779565, contato
telefénico n° (61) 3314-4191, na qualidade de titular; e

b) LEANDRO SANTOS GRAPIUNA, matricula SIAPE n° 2031664, contato telefénico n°
(61) 3314-4206, na qualidade de substituto.

IV - Fiscal Administrativo do Contrato:

a) SARA SANTOS SOUSA MELO ALBERTO, matricula SIAPE n° 1632586, contato
telefénico n° (61) 3314-4557, na qualidade de titular; e

b) PABLO NASCIMENTO SOARES, matricula SIAPE n° 20133421, contato telefonico n°
(61) 3314-4779, na qualidade de substituto.

Art. 2° Cabe a Equipe de Fiscalizacdo do Contrato as atribui¢bes previstas na Instrucédo
Normativa SLTI/MPOG n° 4 de 12 de novembro de 2014, subsidiadas pelas atribui¢Oes previstas no
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Capitulo 1V do Manual de Fiscalizagcdo de Contratos Administrativos da ANAC, naquilo que néo
contrariar a referida Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. O Manual de Fiscalizacdo de Contratos Administrativos da ANAC de que
trata 0 caput desse artigo foi aprovado pela Portaria n® 666/SAF, de 19 de margo de 2015.

Art. 3° Cabe ao Gestor do Contrato exercer as atribuicGes do Gestor de Servigo e dos Niveis
Minimos de Servicos Exigidos - NMSE.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo e tera vigéncia até o término do
prazo da validade contratual.

LELIO TRIDA SENE

3 - PORTARIA N° 3345, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o art. 79, inciso X, do Regimento Interno aprovado pela Resolugdo n° 110, de 15 de
setembro de 2009, com suas alteracdes posteriores, tendo em vista o disposto nos arts. 67 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e art. 30 da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 4, de 11 de
setembro de 2014, resolve:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para compor a Equipe de Fiscaliza¢ao
responsavel pelo acompanhamento do Contrato n® 041/ANAC/2012, firmado com a empresa M.L
MONTREAL INFORMATICA LTDA., CNPJ n° 42.563.692/0001-26, cujo objeto consiste na
contratagdo de servigos especializados de manutengdo corretiva, evolutiva e adaptativa para o
Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos - SIGAD, da Agéncia Nacional de Aviacao Civil -
ANAC:

I - Gestor do Contrato:

a) JOSE ANTONIO LIMA E SILVA, matricula SIAPE n° 0662683, contato telefonico n° (61)
3314- 4193, na qualidade de titular; e

b) ARTHUR VICTOR GANZERT, matricula SIAPE n° 1740614, contato telefonico n° (61)
3314-4213, na qualidade de substituto.

I - Fiscal Requisitante do Contrato:

a) LEANDRO SANTOS GRAPIUNA, matricula SIAPE n° 2031664, contato telefénico n°
(61) 3314-4206, na qualidade de titular; e

b) EDUARDO REGIS DE OLIVEIRA, matricula SIAPE n° 1324246, contato telefonico n°
(21) 3501-5937, na qualidade de substituto.

III - Fiscal Técnico do Contrato:

a) EDER FILARDI ALVES SOUZA, matricula SIAPE n° 2105357, contato telefénico n° (61)
3314-4813, na qualidade de titular; e
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b) ERICA JORDANA BENTO VIANA CRUZ, matricula SIAPE n°® 1779565, contato
telefénico n° (61) 3314-4191, na qualidade de substituta.

IV - Fiscal Administrativo do Contrato:

a) THAIS DEL FIACO MALVA, matricula SIAPE n° 1700417, contato telefénico n° (61)
3314-4779, na qualidade de titular; e

b) PABLO NASCIMENTO SOARES, matricula SIAPE n° 20133421, contato telefonico n°
(61) 3314-4468, na qualidade de substituta.

Art. 2° Cabem a Equipe de Fiscalizacdo do Contrato as atribui¢bes previstas na Instrucédo
Normativa SLTI/MPOG n° 4 de 11 de setembro de 2014, subsidiadas pelas atribuigdes previstas no
Capitulo IV do Manual de Fiscalizacdo de Contratos Administrativos da ANAC, naquilo que néo
contrariar a referida Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. O Manual de Fiscalizacdo de Contratos Administrativos da ANAC de que
trata 0 caput desse artigo foi aprovado pela Portaria n® 666/SAF, de 19 de margo de 2015.

Art. 3° Cabe ao Gestor do Contrato exercer as atribuicdes do Gestor de Servico e dos Niveis
Minimos de Servicos Exigidos - NMSE.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacédo e tera vigéncia até o término do
prazo da validade contratual.

Art. 5° Fica revogada a Portaria n°® 3.295/SAF, de 10 de dezembro de 2015, publicada no
Boletim de Pessoal e Servigo - BPS v.10, n° 50, de 11 de dezembro de 2015.

LELIO TRIDA SENE

4 - PORTARIA N° 3346, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, no uso das atribuicdes que
Ihe conferem os arts. 79, inciso VI, do Regimento Interno aprovado pela Resolugdo n° 110, de 15
de setembro de 2009, com as alteracBes posteriores, e 92, § 29, inciso Ill, da Instru¢cdo Normativa
SLTI/MPOG n° 4, de 12 de novembro de 2010, e considerando o que consta do processo n°
00058.045235/2013-98, resolve:

Art. 1° A Portaria n° 2.349, de 2 de outubro de 2014, publicada no Boletim de Pessoal e
Servico - BPS v.9, n° 40, de 3 de outubro de 2014, que comp6s a Equipe de Planejamento da
Contratacdo visando a contratacdo de link de rede de dados MPLS para interligacdo das unidades da
ANAC, passa a vigorar com a seguinte alteracao:

1l - ADERSON DE LIMA CALAZANS, matricula SIAPE n° 1526378, na qualidade de
Integrante Administrativo.”
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Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagé&o.

LELIO TRIDA SENE

Superintendéncia de Gestao de Pessoas

1- PORTARIA N° 3329, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015. (*)
Movimentacéo interna de servidores.

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, no uso das atribuicdes que Ihe
confere o art. 1°, inciso XI, da Portaria n° 53, de 10 de janeiro 2013, considerando o disposto na
Instrucdo Normativa n° 69, de 2 de abril de 2013, e tendo em vista 0 que consta do processo n°
00058.004776/2015-28, resolve:

Art. 1° Divulgar, nos termos do anexo desta Portaria, a relagdo das movimentagdes internas
concluidas no periodo de 1° a 30 de novembro de 2015.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANTONIA VALERIA MARTINS MACIEL

(*) Anexo | ao BPS.

2 - PORTARIA N° 3330, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015.
Concede licenca capacitacao.

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, no uso das atribuicBes que lhe
confere o art. 1°, inciso VI, da Portaria n® 53, de 10 de janeiro de 2013, e considerando o que consta
do processo n° 00065.110848/2015-86, resolve:

Art. 1° Conceder ao servidor CLEBER LEITE DE OLIVEIRA, Especialista em Regulagdo de
Aviagdo Civil, matricula SIAPE n°® 1772523, licenca capacitacao no periodo de 2 de maio a 30 de
julho de 2016, referente ao periodo aquisitivo de 1 de abril de 2010 a 31 de margo de 2015.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANTONIA VALERIA MARTINS MACIEL

3 - PORTARIA N° 3342, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014.

Concessdo de horario especial a servidor
portador de deficiéncia.
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A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 1°, inciso VIII da Portaria ANAC n° 53, de 10 de janeiro de 2013, tendo em vista 0
art. 98, § 2° da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, combinado ao § 1° do artigo 5° do Decreto
n° 1.590, de 10 de agosto de 1995 e a Orientacdo Normativa DENOR n° 6, de 14 de maio de 1999, e
considerando o que consta do processo n° 00058.115880/2015-47, resolve:

Art. 1° Conceder horério especial a servidora LETICIA ANTEZANA ROCHA, ocupante do
cargo de Especialista em Regulacdo da Aviacdo Civil, matricula SIAPE n° 1712621, lotada na
Superintendéncia de Regulacdo Econémica de Aeroportos - SRA, em Brasilia/DF.

Art. 2° A servidora cumprira jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diarias,
independentemente de compensacao.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

ANTONIA VALERIA MARTINS MACIEL

4 - PORTARIA N° 3351, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2015.

Institui o Servico de Atendimento ao Usuario
da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, no uso das atribuicdes que lhe
confere o inciso XXIV, do artigo 93-C, do Regimento Interno, aprovado pela Resolugéo 110, de 15
de setembro de 2009;

Considerando o resultado da Pesquisa de Satisfacdo dos servicos prestados pela
Superintendéncia de Gestéo de Pessoas - SGP, aplicada em 2014;

Tendo em vista o Plano de Agédo da SGP 2014-2015, em especial a Agdo n° 8 — Melhoria do
atendimento da SGP ao servidor, e a Iniciativa 2.2.2.4 — Desenvolver um programa de qualidade
dos servigos na ANAC, que compde o Planejamento Estratégico da Agéncia;

Visando promover a melhoria da qualidade do atendimento dos servi¢os da Superintendéncia
de Gestéo de Pessoas, resolve:

Art. 1° Institui o Servico de Atendimento ao Usuério da Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas (SAU-SGP) e estabelece os critérios, principios, procedimentos e prazos a serem
observados no atendimento de solicitagdes de servicos.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES, DOS PRINCIPIOS E DOS CRITERIOS DO SERVICO DE ATENDIMENTO
AO USUARIO - SAU-SGP

Art. 2° As solicitacdes dos usuarios dos servigos da SGP devem ser atendidas em tempo habil
e com a resposta adequada as necessidades do solicitante.

Art. 3° Consideram-se usuarios dos servicos da SGP os servidores, ativos ou inativos,
ocupantes de cargo efetivo ou em comissdo, requisitados, cedidos, estagiarios e empregados de
empresas prestadoras de servicos terceirizados naquilo que couber.
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Art. 4° Sdo objetivos do SAU-SGP:

| - aumentar a qualidade do atendimento, prestando servigos adequados a cada demanda e as
necessidades dos interessados;

Il - melhorar o acesso a informac&o e aos servicgos prestados pela Superintendéncia;

I11 - garantir a resposta completa e integrada sempre que a solicitagdo exigir a atuacdo de mais
de uma Unidade da SGP;

IV - estabelecer a padronizacdo do atendimento prestado pelas Unidades da SGP;

V - aprimorar constantemente 0s servicos de atendimento ao usuario;

VI - estabelecer procedimentos de acompanhamento, avaliacéo e controle do atendimento.
Art. 5° No servico de atendimento serdo observados, entre outros, 0s seguintes principios:
| - eficiéncia;

Il - interesse publico;

I11 - impessoalidade;

IV - publicidade; e

V - legalidade.

Art. 6° O servico de atendimento sera norteado pelos seguintes critérios:

| - objetividade no atendimento;

Il - qualidade;

I11 - transparéncia;

IV - respeito ao usuario; e

V - atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé.

CAPITULO II
DO NUCLEO DE ATENDIMENTO

Art. 7° O Ndcleo de Atendimento do SAU-SGP funcionard como canal de relacionamento
entre 0s usuarios e a Superintendéncia de Gestéo de Pessoas.

Art. 8° A Superintendente de Gestdo de Pessoas indicard um colaborador responsavel pelo
Nucleo de Atendimento que sera responsavel por:

11
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| - coordenar o processo de atendimento das demandas, zelando pela qualidade e pelo
cumprimento do prazo de resposta;

Il - recepcionar e orientar demandas dos servidores e esclarecer davidas;

1l - gerenciar as demandas encaminhadas por mensagem eletrdnica ao endereco
gestdodepessoas@anac.gov.br;

IV - analisar e responder os pedidos de informacéo, as solicitacbes e as consultas, ou
encaminhéa-los para as Unidades competentes da SGP;

V - receber reclamacdes, sugestdes e elogios sobre assuntos de competéncia da SGP e fazer
registro em sistema informatizado de atendimento;

VI - orientar e informar os usuérios dos servicos da SGP sobre os procedimentos necessarios
para o encaminhamento de demandas;

VIl - gerenciar a pagina “Perguntas Frequentes da SGP — FAQ/SGP” na intranet,
coordenando a atualizacdo periddica pelas Unidades;

VIII - propor melhorias dos contetidos constantes na pagina da SGP na intranet, assim como
em outros meios de comunicacdo, de forma a ampliar a informacéo para o usuario sobre os temas
que sdo frequentemente objeto de questionamentos;

IX - promover a melhoria continua do SAU-SGP, a partir de propostas e contribui¢bes de
todas as Unidades da Agéncia; e

X - acompanhar, avaliar e controlar, por meio de sistema informatizado, o servico de
atendimento prestado pela Superintendéncia, monitorando indicadores de desempenho e de
qualidade, em especial o prazo de resposta e a satisfacdo do servidor, que devera ser medida na
Pesquisa de Satisfacdo da SGP.

81° Quando a demanda estiver relacionada a temas de mais de uma Unidade da SGP, o
Nucleo de Atendimento devera consolidar todas as contribuicBes recebidas, de forma a enviar
apenas uma resposta ao usuario.

§2° Até que o sistema informatizado de que trata este artigo esteja implementado, o Nucleo de
Atendimento devera utilizar ferramentas eletronicas disponibilizadas pela Agéncia para o registro e
controle das demandas.

Art. 9° Sera designado pela chefia de cada Unidade da SGP um colaborador técnico que sera
responsavel por:

| - gerenciar as demandas encaminhadas por mensagem eletronica ao endereco de e-mail de
cada Unidade, respondendo os pedidos de informac&o, as solicitagdes e as consultas para o Ndcleo
de Atendimento, dentro do prazo especificado;

Il - compartilhar informagdes com as demais Unidades quando se tratar de demandas
transversais na SGP, a fim de que seja elaborada uma resposta completa e satisfatéria ao usuario;
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Il - utilizar as ferramentas de tecnologia da informac&o disponiveis pela Agéncia no intuito
de conferir disponibilidade, celeridade, integridade e confiabilidade as informacGes relacionadas a
gestéo de pessoas;

IV - propor e implementar melhorias nos procedimentos relativos ao servi¢o de atendimento
em sua Unidade; e

V - acompanhar os temas de competéncia da sua Unidade de atuacdo na pagina “Perguntas
Frequentes da SGP — FAQ/SGP” da intranet, promovendo a atualizagdo periddica deste
instrumento.

Paragrafo unico: Todas as respostas as demandas deverdo ser encaminhadas ao Nucleo de
Atendimento, no prazo estabelecido, que consolidara a informacao e enviara ao usuério.

Art. 10. N&o compete ao SAU-SGP gerenciar e tratar de:

| - temas de competéncia da Auditoria, Corregedoria, Controladoria ou Comissdo de Etica,
inclusive os que estdo na esfera judicial;

Il - demandas de servicos de competéncia de outras Unidades Organizacionais da ANAC,
notadamente cartdo de acesso ao prédio e a garagem, Sistema de Diérias e Passagens, concessdo de
passaporte de servico, suporte de sistemas de tecnologia da informacdo, almoxarifado, patriménio e
telefonia.

8 1° As demandas que ndo sdo de competéncia da SGP serdo controladas por meio dos
sistemas adotados pelas préprias UORGs.

§ 2° O atendimento as demandas que exigirem a interagdo entre a SGP e outras UORGS sera
regulamentado por meio de Portaria Conjunta, para estabelecimento de prazos de resposta e forma
de articulacdo entre as areas.

CAPITULO IlI
DOS PROCEDIMENTOS E DOS PRAZOS

Art. 11. As demandas deverdo ser encaminhadas pelos usuarios para o e-mail
gestaodepessoas@anac.gov.br.

Art. 12. As respostas as demandas recebidas diretamente pelas Unidades da SGP deverdo ser
encaminhadas ao Nucleo de Atendimento gue as enviara ao usuario demandante via sistema.

Art. 13. O Nucleo de Atendimento devera, sempre que possivel, prestar a informacdo ao
usuério imediatamente.

Art. 14. A demanda que nédo puder ser respondida imediatamente devera ser atendida no prazo
de cinco dias, salvo por motivo de forca maior, podendo esse prazo ser prorrogado pelo mesmo
periodo, mediante comprovada justificacao.

8 1° Estas demandas deverdo ser encaminhadas para a Unidade da SGP responsavel pelo tema
e registradas em sistema informatizado, com anotacéo do prazo de atendimento.
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§ 2° Se ndo houver resposta no prazo estabelecido neste artigo, a demanda sera comunicada ao
Superintendente.

Art. 15. Os colaboradores técnicos e o colaborador responsavel pelo Nucleo de Atendimento
deverdo atuar de forma a instruir os servidores quanto a formalidade minima necesséria para a
efetivacdo da demanda.

CAPITULO IV
DAS COMUNICAGCOES E DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. As atualizacBes das paginas da SGP na intranet deverdo ser mantidas pelas Geréncias
das Unidades da SGP, conforme suas competéncias, e encaminhadas a ASCOM, observando o0s
termos da Instru¢do Normativa n° 83, de 4 de margo de 2015.

Art. 17. O recebimento de demandas dos usuarios por telefone sera feito pelos colaboradores
técnicos de cada Unidade da SGP, por meio dos contatos divulgados na pagina da SGP na intranet.

Art. 18. Duvidas, criticas ou sugestdes afetas aos diversos setores da Superintendéncia
poderdo ser formalizadas através do e-mail gestaodepessoas@anac.gov.br.

Art. 19. Os procedimentos para o desempenho das atividades previstas nesta Portaria serdo
estabelecidos em Manual de Procedimentos do Servico de Atendimento ao Usuario - MPR — SAU-
SGP.

Art. 20. Os casos omissos ou excepcionais deverdo ser submetidos a Superintendente de
Gestdo de Pessoas.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor 30 (trinta) dias ap0s sua publicacao.

ANTONIA VALERIA MARTINS MACIEL

5-PORTARIA N° 3352, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2015.

Dispde sobre a delegagdo de competéncia no
ambito da Geréncia Técnica de Capacitagdo -
GTCA.

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, no uso das atribuicdes que Ihe
confere o art. 93-C, do Regimento Interno aprovado pela Resolugdo n° 110, de 15 de setembro de
2009, com as alteracdes posteriores, combinados com a Portaria n° 53, de 10 de janeiro de 2013,
resolve:

Art. 1° Delegar, aos servidores VITOR HUGO DUARTE DA SILVA, matricula SIAPE n°
1324780 ¢ LUIZ PAULO BELTRAO FREDERICO, matricula SIAPE n° 1580762, a coordenacdo
de utilizagcdo de banco de horas, alternancia do usufruto do recesso de natal e ano novo, verificagao
e homologacao da folha de frequéncia dos servidores da GTCA no Rio de Janeiro - RJ.

Art. 2° Delegar, a servidora RAQUEL SIMAO SANTOS COZZOLINO, matricula SIAPE n°
1580780, a verificacdo e homologa¢ao da folha de frequéncia dos servidores da GTCA, localizados
no Centro de Treinamento do Rio de Janeiro - RJ, até o dia 15 de janeiro de 2016.
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Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 4° Revogar as Portarias n° 841, 843, 844, 845, 846 e 847 de 9 de abril de 2015, 884, de 2
de abril de 2015, 885 e 886, de 10 de abril de 2015, publicadas no BPS V.10 n° 15, de 10 de abril de
2015.

ANTONIA VALERIA MARTINS MACIEL

Ana Carolina Pires da Motta
Chefe da Assessoria Técnica
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