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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria Parlamentar

a) Solicitar Manifestacdo sobre Matéria Relevante

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) ASPAR - Equipe
1) Realizar Comunicagao Preventiva
2) Solicitar Manifestacdo sobre Matéria Relevante
b) ASPAR - Secretaria
1) Realizar Comunicagdo Preventiva
c) O ASPAR
1) Realizar Comunicagdo Preventiva

2) Solicitar Manifestacdo sobre Matéria Relevante
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual trata da Comunicacdo Preventiva ao Legislativo quando algum aeroporto estd na
iminéncia de ser penalizado, para que os parlamentares interessados tomem as providéncias
gue julgarem cabiveis. Trata ainda, de intervengdes realizadas junto ao Relator de Projeto de Lei
gue seja de interesse da ANAC, para que este elabore seu relatério levando em consideracao a
argumentacdo e as contribui¢cdes da Agéncia.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Parlamentar - ASPAR, os seguintes processos de
trabalho:

a) Realizar Comunicac¢do Preventiva.

b) Solicitar Manifestacdo sobre Matéria Relevante.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Assessoria Parlamentar - ASPAR A Assessoria Parlamentar é responsavel pelo
assessoramento da ANAC em assuntos
vinculados a drea parlamentar, coordenar as
atividades de atendimento as
correspondéncias, solicitacées,
interpelacdes e requerimentos de
informacdes provenientes do Congresso
Nacional e acompanhar e manter atualizadas
informacdes sobre as comissées
permanentes, especiais, temporarias e
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parlamentares de inquéritos, e seus
desdobramentos.

Grupo Organizacional Descrigao

ASPAR - Equipe Grupo composto por todos os servidores,
exceto o Chefe da Assessoria Parlamentar e
a Secretdria.
ASPAR - Secretaria ASPAR - Secretaria

O ASPAR Assessor Parlamentar

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria Parlamentar - ASPAR. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que
sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Assessor Parlamentar aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execuc¢do 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 descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes 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 apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes 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 definicdes 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
Proposicao Termo utilizado no ambito do Processo
Legislativo para se referir de forma genérica
a: Projetos de Lei (no sentido amplo),
Projetos de Emenda Constitucional,
Requerimentos de Informagao,
Requerimentos de Audiéncia, Indicacdes,
entre outros termos utilizados no Poder
Legislativo.
Nas Pautas das Comissdes as proposicées
aparecem com o termo "item"
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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 capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Modelo de Oficio de Comunicacao Modelo de Oficio de Comunicacao
Preventiva Preventiva

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 o oficio da ASPAR, avaliando a O ASPAR
adequacdo, conveniéncia e oportunidade do
pleito.
Define, de acordo com o teor da demanda, a ASPAR - Equipe

qgual UORG deve ser encaminhada cdpia do

Projeto de Lei, bem como o prazo para a
manifestacao.

Elabora memorando com a sintese da ASPAR - Equipe

demanda para a drea contendo as
informacgdes que sdo solicitadas.

Elabora memorandos de forma objetiva ASPAR - Equipe

utilizando as regras do Manual de Redagao

da Presidéncia da Republica.
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Elabora oficio aos Coordenadores de
Bancada e aos Senadores do Estado
utilizando as informacd&es recebidas das
UORG's a respeito do assunto.

ASPAR - Equipe

Identifica as demandas pendentes na
planilha de controle de pleitos da ASPAR
para incitar as areas técnicas a se
pronunciarem.

ASPAR - Equipe

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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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¢ao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Realizar Comunica¢ao Preventiva
Comunicar aos Parlamentares a iminéncia de suspenséo de atividade de Aeroporto/Aerédromo

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de e-mail da SIA reportando iminente sancdo a
aerédromo", 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: "Oficios enviados aos Parlamentares interessados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: ASPAR - Equipe, ASPAR - Secretaria, O
ASPAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa o oficio da ASPAR, avaliando a adequacao,
conveniéncia e oportunidade do pleito; (2) Elabora oficio aos Coordenadores de Bancada e aos
Senadores do Estado utilizando as informagdes recebidas das UORG's a respeito do assunto.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Oficio de Comunicagdo
Preventiva".

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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Ferehimentn
de e-tnail
da 314 reportando
itnitiente
satipfo a aerddromo

01. Elahorar
oficins de Comunicagdo
Preventiva

AZPAR - Equipe

(2. Fazer as
alterages
hecessitiag
assinat os oficios

O ASPAR

03. Expedit
o3 oficios

AJPAR - Secretatia

04. Exvriar oficios
por e-tnail aos
patlamentares

AZPAR - Equipe

Oficins etrriados
ans Patlamentares
intereszadns

01. Elaborar oficios de Comunica¢ao Preventiva

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Criar novo processo no SEl utilizando o e-mail de Comunicacao recebido
da SIA como primeiro documento.

Elaborar oficios de Comunicagdo Preventiva destinado aos Coordenadores de Bancada do
Estado (conforme o modelo).

12
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Lista disponivel em: http://www2.camara.leg.br/atividade-legislativa/comissoes/comissoes-
mistas/cmo/colegiados (clicar em "membros")

Incluir também os 3 (trés) senadores representantes Estado onde localiza-se o Aerédromo,
citando os motivos que levardo a suspensao das atividades do Aeroporto e solicitando que o
parlamentar tome as providéncias que julgar cabiveis a respeito do assunto.

Comunicar a Chefia da ASPAR que os oficios encontram-se prontos para revisdo e
assinatura.

COMPETENCIAS:
- Elabora oficio aos Coordenadores de Bancada e aos Senadores do Estado utilizando as
informacgdes recebidas das UORG's a respeito do assunto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de Comunicagao Preventiva.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Fazer as alteragdes necessarias assinar os
oficios".

02. Fazer as alteragoes necessarias assinar os oficios

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Apés leitura e consideragao, fazer as alteragGes necessdrias e assinar o
oficio no SEI.
Atribuir a Secretdria para expedic¢do do oficio.

COMPETENCIAS:
- Analisa o oficio da ASPAR, avaliando a adequacdo, conveniéncia e oportunidade do pleito.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Expedir os oficios".

03. Expedir os oficios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: Caso o drgdo de destino ndo disponha do SEl

Imprimir o oficio assinado, as etiquetas do Remetente (ANAC) e Destinatario

Colar ambas as etiquetas no envelope (remetente e destinatdrio)

Entregar o oficio envelopado no Protocolo e colher assinatura de recebimento pelo setor no
Caderno de Protocolo da ASPAR

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar oficios por e-mail aos
parlamentares".

04. Enviar oficios por e-mail aos parlamentares

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Enviar cada oficio digitalizado por e-mail ao respectivo gabinete
Parlamentar (aos coordenadores de bancada do Estado e aos 3 (trés) senadores
representantes do mesmo Estado onde localiza-se o Aerédromo)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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4.2 Solicitar Manifestag¢ao sobre Matéria Relevante

Consiste na solicitacdo de elaboracdo de nota técnica pelas UORG mediante provocacdo da
ASPAR acerca de assunto relevante para ANAC.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quando Identificada a Relevancia do PL para a ANAC", 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) Interferéncia Realizada.

b) N3do é preciso fazer nada a respeito.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a ASPAR. J3 os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: ASPAR - Equipe, O ASPAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Identifica as demandas pendentes na planilha de
controle de pleitos da ASPAR para incitar as areas técnicas a se pronunciarem; (2) Elabora
memorando com a sintese da demanda para a area contendo as informagbes que sdo
solicitadas; (3) Elabora memorandos de forma objetiva utilizando as regras do Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica; (4) Define, de acordo com o teor da demanda, a qual
UORG deve ser encaminhada cdpia do Projeto de Lei, bem como o prazo para a manifestacado.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Caando Identificada

aRelevanria
do PL pata
a ANAC

1. Defirdr
Tratnitagdo

ASPAR - Equipe

Y

02, Elaborar
memorando encaminhando
o PL 4z dteas
competentes

ASPAR - Equipe

Y

03. A guardar
manifestagio
da Area Técnica

ASPAR - Equipe

i, manifestagio
recebida

Cecebeu aresposty

05, Verificar
28 & conveniente
contatar o Relator
do Projeta

04. Contatar
areatécnica
afim de saber
sobre a manifestagio

O ASPAR

ASPAR - Equipe

contatar o
Relator do
Projeta?

06, Conrversar
com o Relator
do projeto

O ASPAR

Intetferénecia
Realizada
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01. Definir Tramitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Definir, de acordo com o teor da demanda, a qual UORG deve ser
encaminhada cépia do Projeto de Lei, bem como o prazo para a manifestacao.

COMPETENCIAS:
- Define, de acordo com o teor da demanda, a qual UORG deve ser encaminhada cépia do
Projeto de Lei, bem como o prazo para a manifestagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar memorando encaminhando o PL
as areas competentes".

02. Elaborar memorando encaminhando o PL as areas
competentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Criar processo do Projeto de Lei no SEI
<https://sistemas.anac.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SEl
> e elaborar memorando de encaminhamento a(s) UORG(s) previamente definida(s) pelo O
ASPAR.

Informar O ASPAR de que o memorando estd pronto para ser assinado e tramitado.

COMPETENCIAS:

- Elabora memorando com a sintese da demanda para a drea contendo as informacgdes que
sao solicitadas.

- Elabora memorandos de forma objetiva utilizando as regras do Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar manifesta¢do da Area Técnica".

03. Aguardar manifestacio da Area Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recebeu a resposta?" seja "nao,
manifestacdo ndo recebida", deve-se seguir para a etapa "04. Contatar drea técnica a fim de
saber sobre a manifestagao". Caso a resposta seja "sim, manifesta¢do recebida", deve-se
seguir para a etapa "05. Verificar se é conveniente contatar o Relator do Projeto".

04. Contatar area técnica a fim de saber sobre a manifestacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Quando expirar o prazo sem que haja resposta, verificar no SEl a quem foi
atribuida a demanda e entrar em contato com a pessoa por telefone, e-mail ou Lync.
Se mesmo apds o contato, a resposta ndo for recebida, comunicar o fato a chefia da ASPAR.

COMPETENCIAS:

17
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- Identifica as demandas pendentes na planilha de controle de pleitos da ASPAR para incitar
as areas técnicas a se pronunciarem.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recebeu a resposta?" seja "nao,
manifestacdo ndo recebida", deve-se seguir para a etapa "04. Contatar area técnica a fim de
saber sobre a manifestacao". Caso a resposta seja "sim, manifestacdo recebida", deve-se
seguir para a etapa "05. Verificar se é conveniente contatar o Relator do Projeto".

05. Verificar se é conveniente contatar o Relator do Projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E conveniente contatar o Relator do
Projeto?" seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "sim", deve-se
seguir para a etapa "06. Conversar com o Relator do projeto".

06. Conversar com o Relator do projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Agendar reunido com o Relator do Projeto levando a nota técnica, a fim
de fornecer subsidios para o parecer.

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 ASPAR
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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