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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Consultor ECOAR/SIA
1) Responder SolicitagGes do Sistema ECOAR na SIA

2) Verificar Solicitagdes do Sistema ECOAR na SIA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os procedimentos utilizados na Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria para o tratamento das solicitaces recebidas por meio do sistema ECOAR.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA, os
seguintes processos de trabalho:

a) Verificar Solicitacdes do Sistema ECOAR na SIA.

b) Responder Solicitagcdes do Sistema ECOAR na SIA.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao

Consultor ECOAR/SIA Ponto Focal na GNAD/SIA responsavel por
acompanhar, distribuir e responder as
solicitacGes enviadas pelo sistema ECOAR.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢ado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes 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 areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢Ges mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Interlocutor ECOAR Responsaveis dentro de cada geréncia por
responder aos questionamentos enviados
pelo Consultor ECOAR.

13



@

ANAC MPR/SIA-007-R00

3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

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

3.1 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a 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 MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descri¢ao Acesso
ECOAR Sistema desenvolvido | http://www2.anac.gov.br/ecoar/default.asp

para receber
questionamentos de
usuarios externos feitos
a ouvidoria da ANAC,
no qual sdo inseridas as
respostas das areas
técnicas responsaveis.
O ECOAR sé pode ser
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acessado pelo browser
Internet Explorer.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

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

4.1 Verificar Solicitagdes do Sistema ECOAR na SIA

Este processo consiste em verificar diariamente o sistema ECOAR a fim de verificar se existem
novas solicitacoes.

O processo contém uma etapa. A situacdo 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: "Verificacdo didria do sistema
ECOAR realizada".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: Consultor ECOAR/SIA.

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

01. Acessar o sistema ECOAR para verificar a existéncia de

novas solicitacoes e cadastrar dados no GFT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Consultor ECOAR/SIA.

DETALHAMENTO: Inicialmente deve-se acessar o sistema ECOAR por meio do endereco
eletrdnico http://www2.anac.gov.br/ecoar/default.asp. Recomenda-se que o0 acesso seja
feito por meio do navegador Internet Explorer. Na pdgina inicial, realizar os seguintes
procedimentos:

. Clicar em "Tratar Atividades" e, em seguida, clicar em "Listar atividades".

o No campo "situagdo" selecionar a opgao "a receber" para verificar a existéncia de
novas solicitagcdes.

o Caso existam novas solicitagdes na listagem de “A RECEBER”, clicar no nimero da

solicitagdo para abrir a janela de detalhamento. Ao fazer isso, a demanda sera
automaticamente recebida.

Os dados obtidos no detalhamento da solicitagdo deverao ser cadastrados no GFT.

Ao cadastrar o prazo da demanda, deve-se observar os prazos estabelecidos no art. 32 da
Instrucdo Normativa n2 53, quais sejam, 30 dias Uteis no caso de denuncia, e 15 dias Uteis
nos casos de reclamacdo e sugestdo. O referido prazo inicia-se a partir da data de
encaminhamento da demanda para a SIA.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Responder Solicitagdes do Sistema ECOAR na SIA

Este processo consiste em verificar diariamente e responder as solicitagdes do Sistema ECOAR
na SIA.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Verificacdo diaria do sistema ECOAR", 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 sao:

a) Solicitacdo ECOAR rejeitada.

b) Solicitacdo ECOAR respondida.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: Consultor ECOAR/SIA.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Consultor ECOAR/SIA.

DETALHAMENTO: Avaliar se o assunto referente a solicitacdo é de competéncia da SIA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitacdo compete a SIA?" seja "nado, a
solicitacdo ndo compete a SIA", deve-se seguir para a etapa "02. Rejeitar a solicitacdao no
sistema". Caso a resposta seja "sim, a solicitacdo compete a SIA", deve-se seguir para a
etapa "03. Avaliar necessidade de consulta a drea técnica".

02. Rejeitar a solicitagao no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Consultor ECOAR/SIA.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema ECOAR e:

U Clicar em “TRATAR ATIVIDADE”, depois “LISTAR ATIVIDADES”

. No campo “Solicitacdo N2”, informar o nimero da solicitacdo que sera rejeitada

. No resultado da pesquisa, clicar no nimero da solicitacdo para abrir a janela de
informacdes da solicitacdo

o Clicar na aba “REJEITAR ATIVIDADE”

o Inserir, no campo “JUSTIFICATIVA”, o motivo pelo qual entende-se que a SIA ndo é
competente para responder a solicitagao;

o Clicar em SALVAR para concluir o procedimento.

Toda solicitagdo rejeitada deve ser justificada. Na ocasido, deve-se indicar, se possivel, a
Unidade da ANAC para a qual a demanda deveria ter sido encaminhada.

Sendo rejeitada a demanda no sistema ECOAR, deve-se acessar o sistema GFT e inserir
anotagdo, transcrevendo o teor do campo “JUSTIFICATIVA”, acima mencionado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Avaliar necessidade de consulta a area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Consultor ECOAR/SIA.

DETALHAMENTO: Consultor ECOAR/SIA deve avaliar a necessidade de consultar a area
técnica para responder a solicitacdo do ECOAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de consultar area
técnica?" seja "sim, ha necessidade de consultar drea técnica", deve-se seguir para a etapa
"04. Consultar a area técnica e monitorar resposta". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha
necessidade de consultar area técnica", deve-se seguir para a etapa "05. Responder a
solicitacao no sistema ECOAR".

04. Consultar a area técnica e monitorar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Consultor ECOAR/SIA.
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DETALHAMENTO: Caso o Consultor ECOAR/SIA necessite de mais informagdes técnicas,
devera solicitar ao Interlocutor da area afeta ao assunto um esclarecimento acerca da
solicitacdo em questdo.

Ao preencher o prazo para a drea técnica no GFT, deve-se atentar para que este seja inferior
ao prazo da demanda.

O Consultor ECOAR/SIA devera monitorar o prazo de resposta do interlocutor. Passado 1 dia
do prazo anteriormente definido, devera ser encaminhado e-mail reiterando o pedido de
informacdes.

Apds manifestacdo da area técnica, deve-se avaliar se a resposta atende a solicitacdo. Em
caso negativo, deve-se solicitar maiores esclarecimentos ao interlocutor, indicando o ponto
gue exige complementacao.

Finalizada a interacdo com o interlocutor, também pode ser verificada, a necessidade de
encaminhar a solicitacdo para outra area técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Responder a solicitacdo no sistema
ECOAR".

05. Responder a solicitacao no sistema ECOAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Consultor ECOAR/SIA.

DETALHAMENTO: Apés redigir a resposta final a solicitagao, deve-se acessar o sistema
ECOAR e realizar as seguintes etapas:

U Clicar em “TRATAR ATIVIDADE”, depois “LISTAR ATIVIDADES”

o No campo “Solicitagdo N2”, informar o niumero da solicitagdo que sera Concluida
o No resultado da pesquisa, clicar no niumero da solicitagdo para abrir a janela de
detalhamento

o Clicar na aba “RESPONDER ATIVIDADE"

o Preencher o campo “RESPOSTA” com as informacGes que deverdo ser
encaminhadas a Ouvidoria para atendimento a demanda do cidadado

. Caso a resposta ultrapasse o niumero de caracteres permitidos, deve-se elaborar a

resposta em arquivo “.doc” e anexar a solicitacdo. Também deve-se anexar outros
documentos que se fizerem necessarios para resposta a solicitagdo. Nesses casos, deve-se
realizar o seguinte procedimento:

1) Clicar em “ANEXAR DOCUMENTOQO";
2) Clicar em “ESCOLHER ARQUIVO” e selecionar o arquivo que serd anexado;
3) Clicar em “ANEXAR” e apds o carregamento do arquivo, clicar em “FECHAR”;

. Clicar em SALVAR.

Por fim, deve-se inserir, no GFT, o conteddo da “RESPOSTA” submetida ao sistema ECOAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissdes 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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