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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Coordenador de Dentincias SIA
1) Analisar e Registrar Denuncias Recebidas na SIA
b) Ponto Focal de Dentincias SIA

1) Analisar e Registrar Denuncias Recebidas na SIA
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente manual visa estabelecer os procedimentos de recepc¢ao e tratamento de denuncias
no ambito da SIA, definindo as competéncias e responsabilidades das geréncias. As denuncias
tratadas neste MPR tém como objeto os assuntos de competéncia da SIA que se enquadrem
nas definicdes do art. 32 inciso Ill da Instrugdo Normativa n2 48/2010 da ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - SIA, o
seguinte processo de trabalho:

a) Analisar e Registrar Denuncias Recebidas na SIA.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

Instrugdo Normativa n2 48 da ANAC, art. 32 inciso |ll, de 19 de outubro de 2010.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
Coordenador de Denuncias SIA Responsavel pela distribuicdo das denuncias
recebidas na SIA entre as geréncias.
Ponto Focal de Denuncias SIA Responsavel pelo tratamento das denuncias
recebidas na geréncia.

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovagdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportudria - 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.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicées 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 descricao da forma de execucdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢es 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
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
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conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim
como seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢cGes idénticas a da data de
assinatura do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢des necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definicao Significado
Nivel de Criticidade Refere-se ao peso atribuido aos tipos de
denuncia, preestabelecido por cada
geréncia.
Variavel Temporal Considera-se Variavel Temporal o dado

resultante da soma de quatro indicadores-
padrdo categorizados em: oportunidade,
recorréncia, relevancia e severidade.

2.2 Sigla

Definicao Significado

GNA Grau de Necessidade de Apuracdo. Refere-se
ao fator que resulta da soma de todos os
indicadores-padrao multiplicada pelo nivel
de criticidade atribuido ao tipo de denuncia
em que se enquadra o objeto de apuragao.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descricao
Caélculo do GNA Documento que orienta o calculo do Grau de
Necessidade de Apuragdo - GNA.
Formulario de Denuncias SIA Formulario preenchido pela GNAD e
Geréncia Técnica com informacdes da
dendncia.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 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:

Competéncia Areas e Grupos

Analisa denuncias recebidas, no ambito da Ponto Focal de Denuncias SIA
SIA, conforme normas vigentes.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagGes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde podem
ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Analisar e Registrar Dentncias Recebidas na SIA

Este processo consiste na andlise e registro das denuncias recebidas no ambito da SIA. A
Geréncia de Normas, Andlise de Autos de Infracdo e Demandas Externas - GNAD é a area
responsdvel por receber as denuncias e, apds andlise do assunto, encaminhar ao ponto focal
das geréncias finalisticas para preenchimento da analise técnica do Formulario de Denuncia.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da denuncia”, 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:
"Formulario enviado a GFIC".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que of(s)
executor(es) possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa denuncias recebidas, no ambito da
SIA, conforme normas vigentes.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio de Dendncias SIA",
"Célculo do GNA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Ferehithentn
da denincia

01 Vetificar
a Gergncia envolvida
e preeticher
o formulario
de dentiincias

'

02, Analisar

a definecia e

preeticher o
formulariao

Formualario
etrviado &
GFIC

01.Verificar a Geréncia envolvida e preencher o formulario de
denuncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Dentncias SIA.

DETALHAMENTO: O Coordenador de Denuncias SIA recebe a denuncia via sistemas ANAC
(FOCUS e ECOAR), ou também por carta ou oficio do denunciante, que sdo recebidos por
meio de processo administrativo aberto pela secretaria da GNAD.

O Coordenador de Denuncias SIA deve ler e analisar a denuncia e verificar para qual
geréncia encaminhar, utilizando a seguinte orientacao:

- denuncia referente a Safety deve ser encaminhada a GCOP;

- denuncia referente a Security deve ser encaminhada a GSAC; e

- denuncia referente ao Cadastro Aeroportuario deve ser encaminhada a GTCC/GFIC.

Em seguida preenche o formulario de denuncias nos itens:

- informagdes do denunciante;

- informagdes do denunciado e;

- informagdes sobre a denuncia.

O documento sera encaminhado ao ponto focal, que terd um prazo de cinco dias Uteis para
preenchimento das informag&es técnicas e envio a GFIC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Denuncias SIA, Calculo do GNA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a denuncia e preencher o
formuldrio".
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02. Analisar a denuncia e preencher o formulario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Ponto Focal de Denuncias SIA.

DETALHAMENTO: O Ponto Focal de Denuncias SIA deve preencher o Grupo 4 - Andlise
Técnica do Formulario de Dendncia, buscando o requisito normativo que se enquadre
naquela dendncia. Nesta etapa também serdo calculados o GNA, a Variavel Temporal e o
Nivel de Criticidade, conforme artefato. Se necessario, devera consultar outros técnicos da
geréncia para sanar duvidas.

No caso de denlncia com processo administrativo ja aberto, o Ponto Focal de Denuncias SIA
devera imprimir o formuldrio e anexar ao processo.

COMPETENCIAS:
- Analisa denuncias recebidas, no ambito da SIA, conforme normas vigentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Calculo do GNA, Formulario de Denuncias SIA.

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 eletrdnicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem
ser encontradas em sistema.
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