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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS

1) Geréncia Técnica de Assessoramento
a) Acompanhar Agenda Regulatodria
b) Analisar Proposta de Norma Finalistica
c) Analisar Solicitacdo de Licenga Capacitacdo ou Incentivo de Pds-Graduagao
d) Atualizar Indicadores dos Objetivos do Plano Estratégico
e) Atualizar Kit Gerencial de Dados
f) Autuar Processo Administrativo para Contratagdo de Servigo “in Company”
g) Avaliar Inscricdo de Servidor em Eventos de Capacita¢do
h) Distribuir Manifestacdes do Fale com a ANAC
i) Elaborar Plano de Fiscalizagdo e Planilha de Acompanhamento de Indicadores
j) Encaminhar Processo Administrativo para Capacitacdo Externa
k) Encaminhar Recurso de Manifestag¢do Via LAI
I) Levantar Necessidade de Capacitagdo
m) Levantar Necessidade de PCDP
n) Mapear Processo de Trabalho da SAS
o) Obter e Consolidar Informagdes para o Relatério Anual de Atividades
p) Planejar Eventos de A¢do Nacional
g) Responder Demanda da Auditoria Interna, da Procuradoria ou da ASPAR
r) Responder Demanda da Ouvidoria
s) Responder Demanda Especial
t) Responder Manifesta¢do ou Recurso Via LAl
u) Responder ManifestacGes do Fale com a ANAC
v) Solicitar Atualizagdo do Kit Gerencial de Dados
w) Solicitar InformacgGes para a Elaboragdo do Plano de Fiscalizagdo

x) Tratar Demanda Especial
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y) Tratar Demanda N3ao Triada
z) Verificar o Recebimento e Tratar Manifestagdo Via LAl
aa) Verificar Sugestdo de Resposta a Manifestacdo ou Recurso Via LAl
2) Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
a) Autuar Processo Administrativo para Contratagdo de Servigo “in Company”

b) Encaminhar Processo Administrativo para Capacitacdo Externa

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos - Servidores

1) Avaliar Desempenho dos Servidores
2) Estabelecer Metas Individuais de Desempenho

b) O Gerente Técnico de Assessoramento da Superintendéncia de
Acompanhamento de Servigos Aéreos

1) Avaliar Desempenho dos Servidores
2) Estabelecer Metas Individuais de Desempenho
c) O Superintendente de Acompanhamento de Servigos Aéreos
1) Analisar Proposta de Norma Finalistica
2) Analisar Solicitagdo de Licenga Capacita¢do ou Incentivo de Pés-Graduagdo
3) Elaborar Plano de Fiscalizagdo e Planilha de Acompanhamento de Indicadores
4) Mapear Processo de Trabalho da SAS
5) Responder Demanda da Auditoria Interna, da Procuradoria ou da ASPAR
6) Responder Demanda Especial
7) Tratar Demanda Especial
8) Tratar Demanda N&o Triada
d) SAS - Gerente Envolvido
1) Avaliar Inscri¢do de Servidor em Eventos de Capacitagdo
2) Mapear Processo de Trabalho da SAS

3) Responder Demanda da Auditoria Interna, da Procuradoria ou da ASPAR
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4) Responder Demanda Especial
5) Tratar Demanda N&o Triada
e) Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - Gerentes
1) Levantar Necessidade de Capacitacdo
2) Levantar Necessidade de PCDP
3) Obter e Consolidar Informagdes para o Relatdrio Anual de Atividades
4) Planejar Eventos de A¢do Nacional

f) Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos — Pontos Focais
Indicadores

1) Atualizar Indicadores dos Objetivos do Plano Estratégico
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual trata das atividades de gabinete da Superintendéncia de Acompanhamento de
Servicos Aéreos, envolvendo Agenda Regulatéria, normatizacdo, capacitacdo de servidores,
indicadores e informagdes organizacionais, avaliacdo de desempenho de servidores,
processamento e resposta de demandas de érgaos internos e externos, pedidos de informacao
via Lei de Acesso a Informacgdo, planejamento e controle de orgamento, planejamento e
execucdo de Eventos de Acao Nacional e mapeamento de processos.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos -
SAS, os seguintes processos de trabalho:

a) Acompanhar Agenda Regulatoria.

b) Analisar Proposta de Norma Finalistica.

c) Solicitar Atualizacdo do Kit Gerencial de Dados.

d) Atualizar Kit Gerencial de Dados.

e) Estabelecer Metas Individuais de Desempenho.

f) Avaliar Desempenho dos Servidores.

g) Solicitar Informagdes para a Elaboragdo do Plano de Fiscalizagdo.

h) Elaborar Plano de Fiscalizacdo e Planilha de Acompanhamento de Indicadores.
i) Atualizar Indicadores dos Objetivos do Plano Estratégico.

j) Levantar Necessidade de Capacitagdo.

k) Analisar Solicitagdo de Licenga Capacitagdo ou Incentivo de Pds-Graduagdo.

I) Encaminhar Processo Administrativo para Capacitagdo Externa.

m) Avaliar Inscri¢cdo de Servidor em Eventos de Capacitagao.

n) Autuar Processo Administrativo para Contrata¢do de Servico “in Company”.
o) Levantar Necessidade de PCDP.

p) Planejar Eventos de Acdo Nacional.

g) Encaminhar Recurso de Manifestac¢do Via LAI.

r) Distribuir Manifestacdes do Fale com a ANAC.

s) Verificar o Recebimento e Tratar Manifestagdo Via LAI.

t) Tratar Demanda Especial.
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u) Tratar Demanda N&o Triada.

v) Responder Demanda da Auditoria Interna, da Procuradoria ou da ASPAR.
w) Responder Demanda da Ouvidoria.

x) Responder Demanda Especial.

y) Verificar Sugestao de Resposta a Manifestacao ou Recurso Via LA

z) Responder Manifestacdo ou Recurso Via LAI.

aa) Responder Manifestacdes do Fale com a ANAC.

ab) Mapear Processo de Trabalho da SAS.

ac) Obter e Consolidar Informac&es para o Relatério Anual de Atividades.

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 Descricao
Geréncia Técnica de Assessoramento - A Geréncia Técnica de Assessoramento é
GTAS(SAS) responsavel, no dmbito da SAS, por

coordenar a participagdo de servidores e a
utilizacao de recursos destinados a
contratagao e participagdo em eventos de
capacitacdo, atuar como Area Local de
Gestdo de Processos (ALGP), coordenar a
elaboracdo de respostas as demandas de
informacdes recebidas, coordenar a
elaboragdao e acompanhar o cumprimento
das metas intermediarias, acompanhar a
participacao de servidores em Projetos
Prioritarios, auxiliar as unidades internas na
especificacdo e no acompanhamento do
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desenvolvimento de sistemas de informacao
de apoio a Superintendéncia, desenvolver e
manter sistemas de informacao
departamentais, acompanhar a execugdo
dos projetos de atos normativos e
acompanhar e coordenar a Gestao

Documental.
Superintendéncia de Acompanhamento de | A Superintendéncia de Acompanhamento de
Servigos Aéreos - SAS Servigos Aéreos é responsdavel por monitorar

as operacoes e fiscalizar a prestacao de
servicos aéreos publicos e compor,
administrativamente, conflitos de interesse.

Grupo Organizacional Descricao
GTAS/SAS - Servidores Grupo relacionado aos servidores do
GTAS/SAS, fora o gerente
O GTAS/SAS Grupo relacionado ao gerente do GTAS/SAS
O SAS O Superintendente de Acompanhamento de
Servicos Aéreos
SAS - Gerente Envolvido Gerente especifico envolvido na atividade
SAS - Gerentes Grupo de gerentes da SAS
SAS — Pontos Focais Indicadores Grupo formado pelos pontos focais das

geréncias da SAS responsdveis pelos
indicadores de desempenho institucionais.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - SAS. Em caso de sugestdes de
revisao, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as
revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des 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

10
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ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessdrias 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 execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execugao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢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 execuc¢ao
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 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¢des 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. Informagdes 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¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.

11
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.

12
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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

Descrigcao

Decreto 7.133, de 19 de Margo de 2010

Regulamenta os critérios e procedimentos
gerais a serem observados para a realizacao
das avaliacdes de desempenho individual e
institucional e o pagamento das gratificacdes

de desempenho de que tratam as Leis nos

9.657, de 3 de junho de 1998, 10.484, de 3

de julho de 2002, 10.550, de 13 de
novembro de 2002, 10.551, de 13 de
novembro de 2002, 10.682, de 28 de maio
de 2003, 10.768, de 19 de novembro de
2003, 10.871, de 20 de maio de 2004,

10.883, de 16 de junho de 2004, 11.046, de

27 de dezembro de 2004, 11.090, de 7 de
janeiro de 2005, 11.095, de 13 de janeiro de

2005, 11.156, de 29 de julho de 2005,

11.171, de 2 de setembro de 2005, 11.233,
de 22 de dezembro de 2005, 11.344, de 8 de
setembro de 2006, 11.355, de 19 de outubro
de 2006, 11.356, de 19 de outubro de 2006,
11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.784,
de 22 de setembro de 2008, 11.890, de 24

de dezembro de 2008, e 11.907, de 2 de
fevereiro de 2009.

Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho
de 2009_ Procedimentos Gerais para
Utilizacdo dos Servigos de Protocolo

Instrugdo Normativa que estabelece os
procedimentos gerais para utilizacdo dos
servicos de protocolo no ambito da Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil - ANAC.

13
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Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015 - Politica de Capacitacdo
e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC

Normativo interno que implementa a
Politica de Capacitacdo e de
Desenvolvimento no ambito da ANAC e
estabelece regras gerais para as acoes de
capacitagao e desenvolvimento.

Instrucdo Normativa N2 17, de 13 de Janeiro
de 2009

Agéncia Nacional de Aviacdo Civil e dd outras

Dispde sobre a tramitacdo de matérias
submetidas ao exame da Procuradoria da

providéncias.

Instrucdo Normativa N2 18, de 17 de
Fevereiro de 2009

de audiéncias e consultas publicas no ambito

Estabelece procedimentos para a realizacdo

da Agéncia Nacional de Aviagao Civil - ANAC

Instrucdo Normativa N2 23, de 23 de Junho
de 2009

Estabelece a relacdo dos documentos oficiais
e normativos da Agéncia Nacional de
Aviagdo Civil - ANAC.

Instrucdao Normativa N2 61, de 3 de Julho de
2012

Estabelece os procedimentos gerais para
realizacdo de anadlise preliminar para
proposicdo de atos normativos e decisdrios
no ambito da ANAC e da outras
providéncias.

Instrucdo Normativa N2 70, de 30 de Abril de
2013

Estabelece os procedimentos a serem
adotados no ambito da Agéncia Nacional de
Aviacao Civil — ANAC para atendimento ao
disposto na Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (LAI - Lei de Acesso a
Informacdo), e no Decreto n2 7.724, de 16
de maio de 2012 e da outras providéncias.

Instrucao Normativa N2 73, de 3 de
Setembro de 2013

Estabelece os critérios e os procedimentos
especificos de avaliacdo de desempenho
individual e institucional para fins de
concessao da Gratificacdo de Desempenho
de Atividade de Regulacdo - GDAR, da
Gratificacdo de Desempenho de Atividade
Técnico-Administrativa em Regulacao -
GDATR, da Gratificagdo de Desempenho dos

Planos Especiais de Cargos das Agéncias
Reguladoras - GDPCAR e da Gratificagdo de
Atividade de Ciéncia e Tecnologia - GDACT.

Instrugdo Normativa N2 79, de 15 de Julho
de 2014

Instrugdo Normativa que estabelece os
procedimentos e os critérios para a
capacitagdo em graduacgao e pds-graduacgao
no pais e autoriza¢do de afastamento de
servidores em exercicio na Agéncia para pods-
graduacao stricto sensu, no Pais e no
exterior, e lato sensu, no exterior

Instrugdo Normativa N2 81, de 19 de
Dezembro de 2014

Estabelece os Elementos de Fiscalizagdo da
Agéncia Nacional de Aviac¢do Civil e dd outras
providéncias.

14
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Lista de Pontos Focais - LAI-ECOAR-FOCUS

Lista de Pontos Focais das geréncias da SAS
para demandas LAI-ECOAR-FOCUS

Manual de Procedimentos para a Utilizagdo
do Sistema de Avaliacdo de Desempenho
dos Servidores da ANAC

Procedimentos para avaliagdo de
desempenho individual no ambito da
Agéncia Nacional da Aviagao Civil para

concessdo de GDAR, GDATR, GDPCAR e
GDACT.

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos editado pelo Escritdrio de
Processos - ESPROC

Mapeamento de Processo de Trabalho

Planilha facilitadora na atividade de
mapeamento, discriminando e organizando
as informacgoes.

Memorando Circular N2 01/2015/DIR-P

Respostas aos Orgios do Ministério Publico,
Poder Judiciario e Defensoria Publica -
complementacdo do Memorando Circular n2
05/2014/GAB/DIR/P.

Memorando Circular N2 26/2015/DIR-P

Resposta aos Orgdos do Ministério Publico,
Poder Judiciario e Defensoria Publica -
complementacdao do memorando Circular n2
05/2014/GAB/DIR/P.

Memorando Circular N2 5/2014/GAB/DIR/P

Procedimentos quanto a demandas de
Orgdos do Ministério Publico, Poder
Judiciario e Defensoria Publica.

Modelo de Mensagem - Kit Gerencial Dados

Modelo de mensagem para solicitagao de
dados para a confec¢ao do Kit Gerencial

Modelo de Mensagem - LAl

Modelo de mensagem para tratar demanda
da LAI com pontos focais da SAS

Planejamento de Didrias e Passagens - N2
Semestre de AAAA

Mensagem padrao para solicitagdo de
levantamento de PCDP.

Termo de Autuagdo de Processo
Administrativo da SAS

Termo de Autuagdo de Processo
Administrativo utilizado pela SAS.

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 a documentagao recebida, de forma
atenta e diligente, sugerindo as adequac¢des
de forma, contetido e mérito, tendo em vista

O SAS, SAS

15



@

ANAC MPR/SAS-110-R00

a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacdo correlata e ao seu
melhor julgamento, considerando a
competéncia da SAS.

Analisa competéncia da SAS e suas
geréncias, de modo especifico e sistémico,
observando o regimento interno e normas

relacionadas.

GTAS(SAS)

Avalia a necessidade de capacitagdo de
servidor, de modo especifico e

contextualizado, considerando as estratégias

organizacionais e as orientacdes da SGP.

O SAS, SAS - Gerentes

Avalia as informacdes do processo
administrativo de atos normativos de
competéncia da SAS, com objetividade,
observando os padrdes e regras presentes
nas Instrugdes Normativas relativas a esse
processo.

GTAS(SAS), O SAS

Avalia as informacdes do processo
administrativo de atos normativos, com
objetividade, observando os padrdes e

regras presentes nas Instrucdes Normativas
relativas a esse processo.

O SAS

Avalia o desempenho individual dos
servidores da SAS, de forma sigilosa e
imparcial, conforme as metas pactuadas e as
orientagdes da SGP.

GTAS/SAS - Servidores, O GTAS/SAS

Elabora MPR, considerando as orienta¢des
previstas no Manual de Gerenciamento de
Processos da ANAC.

GTAS(SAS)

Estabelece metas de desempenho individual
de servidor da SAS, com razoabilidade e
objetividade, conforme normas
estabelecidas pela SGP e pela administracao
publica federal.

O GTAS/SAS

Mapeia, com clareza, processos de trabalho
utilizando o MS Visio, a linguagem
institucionalizada e conceitos de modelagem

de processos.

GTAS(SAS)

Responde, com presteza e educacgao,
manifestacdo de demanda de competéncia
da SAS.

GTAS(SAS), SAS - Gerente Envolvido

Seleciona servidores da SAS para participar
dos eventos de capacitagao promovidos pela
ANAC, com base nas informagdes prestadas

pelos candidatos e chefias.

GTAS(SAS), SAS - Gerente Envolvido

16
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Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com GTAS(SAS)
precisdo, agilidade e correcdo, de acordo
com seus manuais de utilizagao.
Usa ferramentas do GFT com precisdo, GTAS(SAS)
agilidade e correcdo, de acordo com seu
manual de utilizac3do.
GTAS(SAS)

Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com manual
de utilizagcdo do SIGAD.

Usa ferramentas do SISAD, com agilidade e
corregao de acordo com seu manual de
utilizacao.

GTAS/SAS - Servidores, O GTAS/SAS

33S

ISTEMAS

Nome

Descrigcao

Acesso

ECOAR

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

http://www2.anac.gov.br/ecoar/default.a
sp

FOCUS

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

http://www2.anac.gov.br/arus/focus

ANAC.
GFT - Manual de Sistema de Cadastro de MPR \\sperj1208\gft\aplicacao\files\9.exe
Procedimento do GFT.

GFT - Processos de

Trabalho

Modulo de Processos de
Trabalho do GFT

\\sperj1208\gft\aplicacao\files\6.exe

SIGAD

Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de
processos.

http://sigad.anac.gov.br/proton/

SISAD

Sistema de Avaliacao de

https://sistemas.anac.gov.br/sisad/login.a
Spx

Desempenho da ANAC

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL
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N3o hd 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
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Acompanhar Agenda Regulatodria
Processo para Acompanhar Agenda Regulatdria

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "E-mail da SPI recebido", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Acompanhamento da agenda regulatéria concluido".

A area envolvida na execug¢do deste processo é a GTAS(SAS).

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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E-mail da
AP recehido

01. Preparar
arguivo referente
ao més cotrente

GTASMBAS

'

02. Consultar
pontos focais
e atualizar

arguavo

GTARMAR

03. Encaminhar
ATCUNVO pAra
=FI

GTASMBAS

Acompathamento
da agenda
regulatonia
coticluido

01. Preparar arquivo referente ao més corrente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apds receber o e-mail da SPI solicitando a atualizagdo do andamento dos
temas da agenda regulatdria, o responsavel deve preparar arquivos correspondentes por
tema, disponiveis em
http://qualidaderegulatoria.anac.gov.br/agenda/_layouts/15/AccessDenied.aspx?Source=ht
tp%3A%2F%2Fqualidaderegulatoria%2Eanac%2Egov%2Ebr%2Fagenda, criando uma nova
aba para o més de referéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Consultar pontos focais e atualizar
arquivo".

02. Consultar pontos focais e atualizar arquivo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).
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DETALHAMENTO: O responsavel deve consultar os pontos focais responsaveis por tema da
agenda regulatdria e atualizar o arquivo com as informacdes coletadas, salvando-o.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar arquivo para SPI".

03. Encaminhar arquivo para SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel encaminha entdo o arquivo preenchido para a SPI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar Proposta de Norma Finalistica
Processo para Analisar Proposta de Norma Finalistica.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Proposta de revisdo ou elaboracdo de Ato Normativo recebida",
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: "Proposta encaminhada".

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: O SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia as informacdes do processo administrativo de atos
normativos de competéncia da SAS, com objetividade, observando os padrdes e regras
presentes nas Instru¢des Normativas relativas a esse processo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo", "Instrucao
Normativa N2 61, de 3 de Julho de 2012", "Instrucdo Normativa N2 23, de 23 de Junho de 2009",
“Instrucdao Normativa N2 81, de 19 de Dezembro de 2014", "Instru¢cdo Normativa N2 18, de 17
de Fevereiro de 2009", "Instrucdao Normativa N2 17, de 13 de Janeiro de 2009".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Proposta
de tesrizdo
o elaboragdo
de Ato Maormativo
tecebida

01, Avraliar
a consisténcia
da proposta
e ainstragio
do processo
administrativo

GTASGAS

02, &vraliar
€ aprovar a proposta

CHAAR

03, Solicitar
encatnirthamento

GTASGAS

Proposta
eninamittharda

01. Avaliar a consisténcia da proposta e a instru¢ao do
processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Ao receber um processo administrativo com proposta de elaboragao ou
revisdo de ato normativo, o responsavel deve avaliar a consisténcia da proposta e a sua
instrucdo processual. Deve-se verificar se o processo atende o disposto na Instrucdo
Normativa N2 17, de 13 de Janeiro de 2009, na Instrucdao Normativa N2 23, de 23 de Junho
de 2009, na Instrucdao Normativa N2 61, de 3 de Julho de 2012, na Instrucao Normativa N2
81, de 19 de Dezembro de 2014, na Instrucao Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009 _
Procedimentos Gerais para Utilizacdao dos Servigos de Protocolo e na Instrugao Normativa
N2 18, de 17 de Fevereiro de 2009 relativas ao processo de produgao de atos normativos.

COMPETENCIAS:
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- Avalia as informacdes do processo administrativo de atos normativos de competéncia da
SAS, com objetividade, observando os padrdes e regras presentes nas Instrugdes
Normativas relativas a esse processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N2 23, de 23 de Junho de
2009, Instrugdo Normativa N2 61, de 3 de Julho de 2012, Instru¢gdo Normativa N2 81, de 19
de Dezembro de 2014, Instru¢dao Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009 _ Procedimentos
Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo, Instrugdo Normativa N2 18, de 17 de
Fevereiro de 2009, Instrucdo Normativa N2 17, de 13 de Janeiro de 2009.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar e aprovar a proposta".

02. Avaliar e aprovar a proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Superintendente de Acompanhamento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O SAS avalia e aprova a proposta.

COMPETENCIAS:

- Avalia as informacgGes do processo administrativo de atos normativos de competéncia da
SAS, com objetividade, observando os padrdes e regras presentes nas Instrugoes
Normativas relativas a esse processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar encaminhamento".

03. Solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar o encaminhamento da proposta.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Solicitar Atualizagao do Kit Gerencial de Dados
Processo para Solicitar Atualizacao do Kit Gerencial de Dados (KGD)

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Primeiro dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Solicitacdo
de atualizacdo do Kit Gerencial enviada".

A area envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS).

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo de Mensagem - Kit Gerencial Dados".

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

Pritneirn
dia util do

més

01. Solicitar
atualizagdo
as geréncias
responsaveis

CITARMRAR

Solicitagdo
de atializagio
do Eit Gerenci

etrriada

01. Solicitar atualizacao as geréncias responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia util do més, o responsavel deve preparar um e-mail
utilizando-se da mensagem "Modelo de Mensagem - Kit Gerencial Dados", anexar a ultima
planilha disponivel e encaminha-lo as areas técnicas envolvidas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Mensagem - Kit Gerencial Dados.
CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Atualizar Kit Gerencial de Dados

Processo para Atualizar Kit Gerencial de Dados.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Arquivos atualizados com os dados do Kit Gerencial de Dados recebidos",
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: "Kit Gerencial de Dados atualizado".

A area envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS).

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

Aroquivos
atualizados
coth o8 dados
do Kit Gereticial
de Dados recebidos

01. Consolidar
informagdes
fia platilha
e salvar no sharepoint
da 3F1

GTARRAR

Eit Gerencial
de Dadaos atualizadao

01. Consolidar informagdes na planilha e salvar no sharepoint

da SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Ao receber todos os arquivos atualizados do Kit Gerencial de Dados
(KGD), o responsavel deve consolidar os dados recebidos das areas técnicas e salvar a
planilha com o nome "Kit Gerencial-MM-AAAA" (onde o més de referéncia é indicado por
MM e o ano por AAAA), no endereco "\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Kit Gerencial de
Dados", na pasta do ano em referéncia e também no sharepoint da SPI, no enderego
http://kgd.anac.gov.br/default.aspx, pasta "Documentos Compartilhados", pastas "SAS" e
"AAAA-MM" (ano e més de referéncia).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Estabelecer Metas Individuais de Desempenho
Processo para Estabelecer Metas Individuais de Desempenho.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacdo da SGP para pactuar as metas individuais de
desempenho recebida", 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: "Metas individuais de desempenho
pactuadas".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS/SAS - Servidores, O GTAS/SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SISAD, com agilidade e correc¢édo
de acordo com seu manual de utilizacdo; (2) Estabelece metas de desempenho individual de
servidor da SAS, com razoabilidade e objetividade, conforme normas estabelecidas pela SGP e
pela administracdo publica federal.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N2 73, de 3 de
Setembro de 2013", "Decreto 7.133, de 19 de Marco de 2010".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Comaricagio
da BGP para
pactuat as
metas individuais
de desempenho
recebida

01. Acordar
metas

O GTASSAS

0Z. Insetir
metas no SIEAD

O GTASSAS

03. Confirtmar

cotizordincia

cofn as metas
no 3[3AD

GTAJMRAT - Servidores

Iletas individuais
de desempenho
pactuadas

01. Acordar metas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Assessoramento da Superintendéncia
de Acompanhamento de Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: Ao receber comunicacao da SGP para pactuar as metas individuais de
desempenho, o responsavel deve reunir-se individualmente com cada servidor e estabelecé-
las em conjunto, conforme orientag¢des da Instrucdo Normativa N2 73, de 3 de Setembro de
2013, do Decreto 7.133, de 19 de Mar¢o de 2010 e complementares da SGP.

COMPETENCIAS:
- Estabelece metas de desempenho individual de servidor da SAS, com razoabilidade e
objetividade, conforme normas estabelecidas pela SGP e pela administracdo publica federal.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Decreto 7.133, de 19 de Margo de 2010, Instrucao
Normativa N2 73, de 3 de Setembro de 2013.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Inserir metas no SISAD".
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02. Inserir metas no SISAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Assessoramento da Superintendéncia
de Acompanhamento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: O responsavel deve inserir metas pactuadas no SISAD.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SISAD, com agilidade e correcdo de acordo com seu manual de
utilizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar concordancia com as metas no
SISAD".

03. Confirmar concordancia com as metas no SISAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Os servidores devem confirmar concordancia com as metas individuais de
desempenho no SISAD.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SISAD, com agilidade e correcdao de acordo com seu manual de
utilizacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Avaliar Desempenho dos Servidores
Processo para Avaliar Desempenho dos Servidores da SAS

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacdo da SGP para avaliar o desempenho dos servidores
recebida", 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: "Avaliacao finalizada".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTAS/SAS - Servidores, O GTAS/SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SISAD, com agilidade e correcdo
de acordo com seu manual de utilizacdo; (2) Avalia o desempenho individual dos servidores da
SAS, de forma sigilosa e imparcial, conforme as metas pactuadas e as orientacGes da SGP.

Também serda necessdrio o uso do seguinte artefato: "Manual de Procedimentos para a
Utilizacdo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores da ANAC".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Assessoramento da Superintendéncia
de Acompanhamento de Servigos Aéreos.

DETALHAMENTO: Ao receber comunicagao da SGP para avaliar o desempenho dos
servidores, o responsavel deve, via SISAD, preencher formulario de avaliagdo de
desempenho, avaliar cumprimento das metas individuais e indicar pares conforme Manual
de Procedimentos para a Utilizacao do Sistema de Avaliacdao de Desempenho dos Servidores
da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Avalia o desempenho individual dos servidores da SAS, de forma sigilosa e imparcial,
conforme as metas pactuadas e as orientacdes da SGP.
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- Usa ferramentas do SISAD, com agilidade e correcdo de acordo com seu manual de
utilizacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Procedimentos para a Utilizagdo do
Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Indicar e avaliar pares e realizar auto
avaliacdo".

02. Indicar e avaliar pares e realizar auto avaliacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Os servidores devem indicar e avaliar pares e realizar auto avaliagdo no
sistema SISAD conforme Manual de Procedimentos para a Utilizacdo do Sistema de
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores da ANAC.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SISAD, com agilidade e correcdo de acordo com seu manual de
utilizacao.

- Avalia o desempenho individual dos servidores da SAS, de forma sigilosa e imparcial,
conforme as metas pactuadas e as orientagdes da SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Procedimentos para a Utilizacdo do
Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Dar ciéncia da avaliacdo".

03. Dar ciéncia da avaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia Técnica de Assessoramento / Superintendéncia de
Acompanhamento de Servicos Aéreos - Servidores.

DETALHAMENTO: Os servidores devem dar ciéncia da avaliacdo no sistema SISAD. Caso o
servidor discorde da avaliagcdo da chefia imediata deve-se seguir o Manual de
Procedimentos para a Utilizagdo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores da
ANAC.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SISAD, com agilidade e correcdo de acordo com seu manual de
utilizacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Procedimentos para a Utilizacao do
Sistema de Avaliacao de Desempenho dos Servidores da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SISAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Solicitar Informagdes para a Elaboragao do Plano de Fiscalizagao
Processo para Solicitar Informag&es para a Elaboracdo do Plano de Fiscalizagdo as areas técnicas

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Primeiro dia util apds o término do ciclo de avaliagdo de desempenho
institucional", 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: "Informacgdes solicitadas".

A area envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS).

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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4s dreas técricas
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01. Solicitar informagoes para a elaboracao do Plano de

Fiscalizacao as areas técnicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: No primeiro dia util apds o término do ciclo de avaliagdao de desempenho
institucional, o responsavel deve preparar e-mail solicitando informagdes das dreas técnicas
para a elaboragdo do plano de fiscalizagdo para o préximo ciclo. O Plano de Fiscalizagdo do
ciclo anterior, disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Avalia¢do Institucional,
Metas e Indicadores, deve ser anexado ao e-mail.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Elaborar Plano de Fiscalizagao e Planilha de Acompanhamento de
Indicadores

Processo para Elaborar Plano de Fiscalizacdo e Planilha de Acompanhamento das Metas
Intermediarias

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Informacdes para elaboracdao do Plano de Fiscalizacdo recebidas"”,
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: "Plano de Fiscalizagdo comunicado e planilha de
acompanhamento de indicadores elaborada".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: O SAS.

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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01. Consolidar o Plano de Fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve consolidar as informacg&es recebidas e elaborar o
Plano de Fiscalizagao para o ciclo, salvando o arquivo com o nome "Plano de Fiscaliza¢do
SAS X2 Ciclo.doc" em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Avalia¢do Institucional, Metas e
Indicadores na pasta do ciclo em questdo e preparar memorando para encaminhamento a
SPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar o Plano de Fiscalizagdo".
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02. Aprovar o Plano de Fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Superintendente de Acompanhamento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O SAS aprova e assina o memorando para encaminhamento do plano de
fiscalizacdo a SPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar a planilha de acompanhamento
de fiscalizagao".

03. Elaborar a planilha de acompanhamento de fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar a planilha de acompanhamento de
indicadores conforme a ultima versao do arquivo "SAS Indicadores Estratégicos.xIsx"
(disponivel em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Avalia¢do Institucional - Metas e
Indicadores na pasta do ciclo em questdo), ou conforme modelo eventualmente proposto
pela SPI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Atualizar Indicadores dos Objetivos do Plano Estratégico

Processo para Encaminhar Solicitacdo de Atualizacdo de Indicadores dos Objetivos do Plano
Estratégico da SAS

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Planilha de
acompanhamento atualizada e salva no sharepoint da SPI".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: SAS — Pontos Focais Indicadores.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Preparar solicitacao de atualizagao de indicadores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia util do més, o responsavel deve preparar e encaminhar
e-mail as areas técnicas envolvidas, contendo a ultima versdo salva da planilha "SAS
Indicadores Estratégicos.xlsx", solicitando a atualiza¢do dos indicadores do més vencido. A
planilha estd localizada em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Avaliacdo Institucional, Metas
e Indicadores\Metas X2 ciclo. "X" representa o nimero do ciclo em questdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar Planilha de Acompanhamento".
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02. Atualizar Planilha de Acompanhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
— Pontos Focais Indicadores.

DETALHAMENTO: A Geréncia Técnica responsavel deve atualizar a SAS Indicadores
Estratégicos.xIsx e devolvé-la a GTAS/SAS - Indicadores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar informacdes na Planilha de
Acompanhamento e salvar no sharepoint da SPI".

03. Consolidar informagdes na Planilha de Acompanhamento
e salvar no sharepoint da SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: De posse das atualiza¢des, o responsavel consolida-as na planilha SAS
Indicadores Estratégicos.xIsx, e a salva em \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Avaliacdo
Institucional, Metas e Indicadores, na pasta do ciclo em questdo. O responsavel ainda
atualiza as informacdes no sharepoint da SPI, no endereco
http://spi.anac.gov.br/indicadores/default.aspx.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.10 Levantar Necessidade de Capacitagao
Processo para Levantar Necessidade de Capacitagao.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacdo da SGP recebida", 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:
"Informacgbes encaminhadas".

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: SAS - Gerentes.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia a necessidade de capacitacdo de servidor, de modo
especifico e contextualizado, considerando as estratégias organizacionais e as orientacdes da
SGP.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apés o recebimento de comunicagao da SGP para elaboragao do plano
anual de capacitacdo, o responsdvel deve encaminhar e-mail aos gerentes da SAS
solicitando informagdes sobre as necessidades de capacitagdo. Deve-se seguir o formato
especificado pela SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Levantar necessidade de capacita¢do".

02. Levantar necessidade de capacitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Gerentes.

DETALHAMENTO: Os gerentes devem levantar a necessidade de capacitagdo de sua
respectiva drea e elaborar resposta.

COMPETENCIAS:
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- Avalia a necessidade de capacitacdo de servidor, de modo especifico e contextualizado,
considerando as estratégias organizacionais e as orientagdes da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar informacdes e solicitar
encaminhamento para SGP".

03. Consolidar informagoes e solicitar encaminhamento para
SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve consolidar informagdes e solicitar encaminhamento
para SGP.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.11 Analisar Solicitagdo de Licenga Capacitagao ou Incentivo de Pos-
Graduagao

Processo para Analisar Solicitacdo de Licenga Capacitacdo ou Incentivo de Pds-Graduacgdo e
encaminhar a SGP/GDPE.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo administrativo para licenga capacita¢do ou incentivo de pds-
graduacdo recebido", 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: "Processo encaminhado".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: O SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia a necessidade de capacitacao de servidor, de
modo especifico e contextualizado, considerando as estratégias organizacionais e as orientacdes
da SGP; (2) Avalia as informacdes do processo administrativo de atos normativos, com
objetividade, observando os padrdes e regras presentes nas Instru¢des Normativas relativas a
esse processo; (3) Avalia as informacgdes do processo administrativo de atos normativos de
competéncia da SAS, com objetividade, observando os padrdes e regras presentes nas
Instrugcdes Normativas relativas a esse processo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de
Novembro de 2015 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC",
"Instrugao Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apds o recebimento de processo administrativo solicitando licenca
capacitacdo ou incentivo de pds-graduacado, o responsavel deve avaliar a instrucdo
processual. Devem ser considerados a Instrugdo Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014, a
Instrugdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de 2015 - Politica de Capacitagdo e
Desenvolvimento dos Servidores da ANAC e o edital correspondente publicado pela SGP.

COMPETENCIAS:

- Avalia as informacgdes do processo administrativo de atos normativos de competéncia da
SAS, com objetividade, observando os padrdes e regras presentes nas Instrugdes
Normativas relativas a esse processo.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 - Politica de Capacitagdao e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC, Instrucdo
Normativa N2 79, de 15 de Julho de 2014.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar e aprovar o processo".

02. Avaliar e aprovar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Superintendente de Acompanhamento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O SAS deve avaliar e aprovar o processo.

COMPETENCIAS:

- Avalia a necessidade de capacitacao de servidor, de modo especifico e contextualizado,
considerando as estratégias organizacionais e as orientagdes da SGP.

- Avalia as informacGes do processo administrativo de atos normativos, com objetividade,
observando os padr&es e regras presentes nas Instrugdes Normativas relativas a esse
processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Despachar e solicitar encaminhamento".

03. Despachar e solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve despachar e solicitar ao SAS - Protocolo, o
encaminhamento do processo a GDPE.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.12 Encaminhar Processo Administrativo para Capacitacao Externa
Processo para Encaminhar Processo Administrativo da SAS ao GDPE/SGP.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo administrativo para capacitacdo externa recebido",
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: "Processo encaminhado".

As dreas envolvidas na execucdo deste processo sdao: GTAS(SAS), SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e
diligente, sugerindo as adequacdes de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da
resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e
ao seu melhor julgamento, considerando a competéncia da SAS.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).
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DETALHAMENTO: Apés o recebimento de processo administrativo para capacita¢do externa,
o responsavel deve avaliar a instrucdo processual, verificar se a documentacgado esta
completa de acordo com as instrugdes da SGP, inclusive quanto ao nivel de autorizacao
exigido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessaria autorizacdo do O SAS?" seja
"sim, é necessaria a autorizagdo do O SAS", deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar e
autorizar". Caso a resposta seja "'ndo, ndo é necessaria a autorizacdo do O SAS", deve-se
seguir para a etapa "03. Despachar e solicitar encaminhamento".

02. Avaliar e autorizar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAS.

DETALHAMENTO: O SAS deve autorizar a realizagdo do evento de capacitacao externo.

COMPETENCIAS:

- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequagdes
de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor
julgamento, considerando a competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Despachar e solicitar encaminhamento".

03. Despachar e solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve despachar e solicitar o encaminhamento do processo
administrativo para a GDPE.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.13 Avaliar Inscri¢dao de Servidor em Eventos de Capacitagao
Processo para Avaliar e Priorizar Inscrigdo de Servidor da SAS em Eventos de Capacitacao

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacdo da secretaria de eventos recebida", 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: "Informacdes encaminhadas".

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: SAS - Gerente Envolvido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Seleciona servidores da SAS para participar dos eventos
de capacitacdo promovidos pela ANAC, com base nas informacgées prestadas pelos candidatos e
chefias.

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

51



ANAC MPR/SAS-110-R00

C omutdcagio
da secretatia
de eventos
rernehida

01. 3olicitar
ans gerentes
autorizagdo
& priotizagio
de servidores

GTAZBAR

02, Avaliar
patticipagio
dos servidores

S47 - Gerente
Errrolvido

'

03, Avvaliar
informagfes
& encatminhar
listagem final

GTARMRAR

Informagfes
encamminhadas

01. Solicitar aos gerentes autorizagao e priorizacao de
servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apés o recebimento de comunicagao da GTCA(SGP) sobre servidores da
SAS pré-inscritos em evento de capacita¢do interna, o responsavel deve solicitar aos
gerentes autorizagdo e priorizacdo da participacdao desses servidores no evento em questao.
Caso julgue necessdrio o responsavel pode indicar diretrizes para a priorizagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar participa¢do dos servidores".

02. Avaliar participa¢ao dos servidores
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAS - Gerente Envolvido.

DETALHAMENTO: Os gerentes devem avaliar participacdo dos servidores no evento e
informar sobre a autorizacdo e a priorizagao.

COMPETENCIAS:
- Seleciona servidores da SAS para participar dos eventos de capacitagcdo promovidos pela
ANAC, com base nas informacgdes prestadas pelos candidatos e chefias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar informagdes e encaminhar
listagem final".

03. Avaliar informacgdes e encaminhar listagem final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar as informacdes e solicitar encaminhamento
para a GTCA(SGP) da listagem final com os servidores autorizados a participar do evento, em
ordem de prioridade.

COMPETENCIAS:
- Seleciona servidores da SAS para participar dos eventos de capacitacdo promovidos pela
ANAC, com base nas informacgdes prestadas pelos candidatos e chefias.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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{H

4.14 Autuar Processo Administrativo para Contratagdao de Servigo “in

Company”
Processo para contratagdo de servico “in company”.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de curso "in company" recebida", 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: "Processo encaminhado".

As dreas envolvidas na execucdo deste processo sdao: GTAS(SAS), SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e
diligente, sugerindo as adequacdes de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da
resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a legislagdo correlata e
ao seu melhor julgamento, considerando a competéncia da SAS; (2) Usa ferramentas do SIGAD,
com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (3) Avalia as
informacbes do processo administrativo de atos normativos de competéncia da SAS, com
objetividade, observando os padroes e regras presentes nas Instrucdes Normativas relativas a
esse processo.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servicos de Protocolo"”, "Termo de
Autuacdo de Processo Administrativo da SAS", "Instru¢do Normativa N° 90, de 5 de Novembro
de 2015 - Politica de Capacita¢do e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC".

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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01. Agendar reunidao para preparar projeto basico

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Com a demanda de curso "in company" recebida, o responsdvel deve
agendar reunido com a drea demandante a fim de verificar a documentagdo necessaria para
a elaboracgdo do projeto bdsico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido e avaliar se
documentacgdo estd completa".

02. Realizar reuniao e avaliar se documentagao esta completa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel em conjunto com a drea técnica deve avaliar se a
documentacdo recebida esta completa de acordo com instrucdes da SGP disponiveis na
Intranet da ANAC no endereco
http://intranet.anac.gov.br/gestaodepessoas/capacitacao/eventos_externos.html

COMPETENCIAS:

- Avalia as informacdes do processo administrativo de atos normativos de competéncia da
SAS, com objetividade, observando os padrdes e regras presentes nas Instrucdes
Normativas relativas a esse processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 90, de 5 de Novembro de
2015 - Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documentacdo esta completa?" seja
"ndo, documentacdo esta incompleta", deve-se seguir para a etapa "01. Agendar reunido
para preparar projeto basico". Caso a resposta seja "sim, documentacdo estd completa",
deve-se seguir para a etapa "03. Autuar processo".

03. Autuar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve autuar o processo via SIGAD, gerando o nimero do
processo e, na sequéncia, fisicamente. Gera e assina o Termo de Autuagao de Processo
Administrativo da SAS.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢ao Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacao dos Servigos de Protocolo, Termo de Autuacao
de Processo Administrativo da SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Autorizar evento".

04. Autorizar evento
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAS.
DETALHAMENTO: O SAS deve autorizar a realiza¢gdo do evento de capacitagao "in company".

COMPETENCIAS:

- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacgdes
de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor
julgamento, considerando a competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar despacho e solicitar
encaminhamento para SGP".

05. Elaborar despacho e solicitar encaminhamento para SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel prepara o despacho e solicita o encaminhamento do
processo a SGP.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.15 Levantar Necessidade de PCDP

Processo para Planejar Necessidade de PCDP da SAS

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de Junho e de Dezembro", 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:
"Necessidade de PCDP concluida".

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: SAS - Gerentes.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Planejamento de Diarias e Passagens - N2 Semestre de AAAA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Todo 12 dia util de Junho e de Dezembro, o responsavel deve solicitar
levantamento de necessidade de PCDP aos gerentes, alterando a mensagem Planejamento
de Didrias e Passagens - N2 Semestre de AAAA, conforme necessario. Deve ser ainda
anexado o arquivo "Relatério AAAA.docx", disponivel na pasta
\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Didrias e Passagens\[AAAA], onde [AAAA] representa o
ano anterior ao de referéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planejamento de Diarias e Passagens - N2 Semestre
de AAAA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Levantar a necessidade de PCDP".

02. Levantar a necessidade de PCDP

59



@

ANAC MPR/SAS-110-R00

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Gerentes.

DETALHAMENTO: Os gerentes devem levantar a necessidade de PCDP e preencher as
informacdes solicitadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar informag&es".

03. Consolidar informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel deve consolidar as informacgdes preenchendo a planilha
"Planejamento de diarias e passagens AAAA .xlIsx" disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\Diarias e Passagens\2015.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.16 Planejar Eventos de A¢ao Nacional
Processo para Planejar Eventos de A¢ao Nacional.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacdo da STI recebida", 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:
"Informacgbes encaminhadas".

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: SAS - Gerentes.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar informagoes as areas técnicas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apds o recebimento de comunicac¢do da STl para planejamento dos
eventos de acdo nacional, o responsavel deve encaminhar e-mail aos gerentes da SAS
solicitando informacgdes sobre os eventos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Levantar eventos de a¢do nacional".

02. Levantar eventos de a¢ao nacional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Gerentes.

DETALHAMENTO: Os gerentes devem levantar os eventos de a¢ao nacional pretendidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar informacdes e solicitar
encaminhamento para STI".

03. Consolidar informagoes e solicitar encaminhamento para
STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve consolidar informacgdes e solicitar encaminhamento
para STI

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.17 Encaminhar Recurso de Manifestacao Via LAl
Processo para Encaminhar Recurso de Manifestagdo via LAl

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Recurso de manifestacao via LAl recebido", 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:
"Recurso encaminhado".

A area envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS).

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Ao ser comunicado sobre a existéncia de recurso de manifestagdo via LA,
o responsavel deve enviar as informac¢des concernentes a area técnica imediatamente,
destacando o prazo de resposta do recurso. O responsavel atualiza ainda a planilha
"Controle dos Prazos das Demandas Especiais.xIsm" disponivel em
"\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\LAI-FOCUS".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.18 Distribuir Manifesta¢des do Fale com a ANAC
Processo para Distribuir manifestacoes do Fale com a ANAC enviadas a GTAS/SAS

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util da semana", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) ManifestagGes distribuidas.

b) Manifestacbes rejeitadas.

A area envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS).

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com preciséo,
agilidade e correcdo, de acordo com seus manuais de utilizacdo; (2) Responde, com presteza e
educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS; (3) Analisa competéncia da SAS e
suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Todo 12 dia util da semana, o responsavel deve acessar o sistema FOCUS e
gerar relatério das manifestagGes em situacdo ‘a receber’ da semana anterior e avaliar as
manifestagcGes quanto a competéncia da SAS.

COMPETENCIAS:
- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.
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- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Manifestacdes competem a SAS?" seja
"ndo, manifestagdes ndo competem a SAS", deve-se seguir para a etapa "03. Rejeitar
manifestacdo". Caso a resposta seja "sim, manifestacées competem a SAS", deve-se seguir
para a etapa "02. Distribuir as manifesta¢des de acordo com a competéncia".

02. Distribuir as manifesta¢oes de acordo com a competéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve enviar comunicagdo com as manifestacGes para as
geréncias de acordo com a competéncia. As manifesta¢des de cunho genérico, sem
necessidade de distribuicdo para alguma area especifica, serdo respondidas pela prépria
GTAS(SAS).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Rejeitar manifestacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel deve rejeitar a manifestacdo inserindo a justificativa
apropriada no sistema FOCUS.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizagdo.

- Responde, com presteza e educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.19 Verificar o Recebimento e Tratar Manifesta¢ao Via LAI
Processo para Verificar o Recebimento e Tratar Manifestagao via LAl

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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) Manifestacdo tratada e planilha de controle atualizada.

b) Verificacdo encerrada.

A area envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS).

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo,
agilidade e correc¢do, de acordo com seus manuais de utilizacdo; (2) Analisa competéncia da SAS
e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N2 70, de 30 de
Abril de 2013", "Modelo de Mensagem - LAI", "Lista de Pontos Focais - LAI-ECOAR-FOCUS".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar nova manifestagao via LAI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Diariamente o responsavel deve acessar o sistema FOCUS e verificar a
existéncia de nova manifestacao via LAL.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe nova manifestacdo?" seja "sim,
existe nova manifestacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se a nova manifestacao
é de competéncia da SAS e envolve outras UORGs". Caso a resposta seja "'ndo, ndo existe
nova manifestacdo", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Verificar se a nova manifesta¢ao é de competéncia da SAS
e envolve outras UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve analisar o assunto e verificar se a nova manifestagao é
de competéncia da SAS e envolve outras UORGs.

COMPETENCIAS:
- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Manifestacdo é de competéncia da SAS e
envolve outras UORGs?" seja "ndo, nao é de competéncia da SAS", deve-se seguir para a
etapa "05. Rejeitar manifestacdo". Caso a resposta seja "E de competéncia da SAS e ndo
envolve outras UORGs", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar manifestagdo a area
técnica da SAS". Caso a resposta seja "E de competéncia da SAS e envolve outras UORGs",
deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar GTGI sugerindo a participagao de outras
UORGs".

03. Comunicar GTGI sugerindo a participagao de outras
UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve sugerir a GTGI a participacdo de outras UORGs.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar manifestacdo a area técnica
da SAS".

04. Encaminhar manifestacao a area técnica da SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).
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DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar manifestacdo a area técnica da SAS, de
acordo com o modelo de mensagem de Outlook "Modelo de Mensagem - LAI", incluindo o
prazo maximo de resposta de acordo com a Instrucdo Normativa N2 70, de 30 de Abril de
2013. Os destinatarios sdo os da "Lista de Pontos Focais - LAI-ECOAR-FOCUS".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Mensagem - LAI, Instrucdo Normativa
Ne 70, de 30 de Abril de 2013, Lista de Pontos Focais - LAI-ECOAR-FOCUS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Atualizar planilha de controle".

05. Rejeitar manifestacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel deve rejeitar a manifestacado via sistema FOCUS.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Atualizar planilha de controle".

06. Atualizar planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve atualizar a planilha "Controle dos Prazos das
Demandas Especiais.xlsm" disponivel em "\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\LAI-FOCUS".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.20 Tratar Demanda Especial
Tratar demanda especial oriunda de Ministério Publico, Poder Judicidrio e Defensoria Publica.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda especial recebida", 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) Demanda rejeitada ou encaminhada.
b) Demanda especial tratada.

c) Autuacgdo ou juncdo do processo solicitada.

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: O SAS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de
modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas relacionadas; (2) Analisa
a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacbes de forma,
conteudo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao questionamento inicial,
o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor julgamento, considerando a
competéncia da SAS.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar competéncia da SAS e a necessidade de autuar
novo processo ou juntar a demanda a processo existente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Ao receber demanda especial vinda do GAB ou de outra
superintendéncia, o responsavel deve avaliar a competéncia da SAS e se é necessario autuar
um processo administrativo ou juntar a demanda a um processo ja existente (se indicado
pelo GAB ou for do conhecimento do responsavel).

COMPETENCIAS:
- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Demanda compete a SAS e ha
necessidade de autuar novo processo ou junta-la a processo existente?" seja "ndo compete
a SAS", deve-se seguir para a etapa "03. Preparar rejeicdo ou encaminhamento para a
superintendéncia competente". Caso a resposta seja "compete a SAS e ndo é necessario
autuar ou junta-la a processo existente", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "compete a SAS e é necessario autuar processo ou junta-la a processo
existente", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar autuagdo ou jungdo a processo
administrativo".

02. Solicitar autuagao ou jungao a processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar autuagao de novo processo administrativo ou
a jungdo da demanda a processo administrativo existente.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Autuar Processo Administrativo',
publicado no MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Preparar rejeicao ou encaminhamento para a
superintendéncia competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel prepara o despacho para a rejeicdo ou o encaminhamento
para a superintendéncia competente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aprovar rejeicdo ou encaminhamento".

04. Aprovar rejei¢cao ou encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Superintendente de Acompanhamento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O SAS analisa e aprova a rejei¢ao ou encaminhamento do despacho.

COMPETENCIAS:
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- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacgdes
de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor
julgamento, considerando a competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Solicitar encaminhamento".

05. Solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar encaminhamento do documento.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

74



@

ANAC MPR/SAS-110-R00

4.21 Tratar Demanda Nao Triada

Processo para Tratar Demanda ndo Triada.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda nao triada recebida", 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:
"Documento encaminhado".

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SAS). J& os grupos envolvidos na
execucdo deste processo sdo: O SAS, SAS - Gerente Envolvido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e
diligente, sugerindo as adequacdes de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da
resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e
ao seu melhor julgamento, considerando a competéncia da SAS; (2) Responde, com presteza e
educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS; (3) Analisa competéncia da SAS e
suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar competéncia da ANAC e da SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Ao receber uma demanda, o responsavel deve inicialmente, avaliar a
competéncia da ANAC e da SAS sobre o assunto.

COMPETENCIAS:
- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O assunto compete a ANAC e a SAS?" seja
"ndo compete a ANAC ou compete a ANAC mas ndo a SAS", deve-se seguir para a etapa "05.
Preparar documento de resposta ou encaminhamento". Caso a resposta seja "compete a
ANAC e a SAS", deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar a necessidade de contribui¢do de
geréncia da SAS".

02. Avaliar a necessidade de contribuicao de geréncia da SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel deve avaliar a necessidade de contribuicdo da geréncia da
SAS, no sentido de prover subsidios para a resposta.

COMPETENCIAS:
- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessaria contribuicdo de geréncia da
SAS?" seja "sim, é necessaria contribuicdo da geréncia da SAS", deve-se seguir para a etapa
"03. Encaminhar demanda para a geréncia envolvida". Caso a resposta seja "ndo é
necessdria contribuicdo da geréncia da SAS", deve-se seguir para a etapa "05. Preparar
documento de resposta ou encaminhamento".

03. Encaminhar demanda para a geréncia envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar documento solicitando subsidios para
atendimento da demanda (por meio de despacho e/ou e-mail), enfatizando os prazos para
atendimento, e encaminhar para a geréncia envolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Subsidiar resposta da demanda".

04. Subsidiar resposta da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAS - Gerente Envolvido.

DETALHAMENTO: A geréncia envolvida deve preparar as informagGes necessdrias para
subsidiar a resposta.

COMPETENCIAS:
- Responde, com presteza e educa¢do, manifestacdao de demanda de competéncia da SAS.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preparar documento de resposta ou
encaminhamento".

05. Preparar documento de resposta ou encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel deve elaborar a resposta ou o encaminhamento para a
area apropriada.

COMPETENCIAS:
- Responde, com presteza e educacdo, manifestacao de demanda de competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar documento".

06. Aprovar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Superintendente de Acompanhamento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O SAS deve analisar e aprovar a resposta (por meio de oficio) ou o
encaminhamento (por meio de despacho).

COMPETENCIAS:

- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacdes
de forma, contelddo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor
julgamento, considerando a competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar encaminhamento".

07. Solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar encaminhamento do documento.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.22 Responder Demanda da Auditoria Interna, da Procuradoria ou da
ASPAR

Responder demanda recebida da Auditoria Interna, da Procuradoria ou da ASPAR.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda da AUD, PF ou ASPAR recebida", 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: "Demanda respondida".

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SAS). J& os grupos envolvidos na
execucdo deste processo sdo: O SAS, SAS - Gerente Envolvido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e
diligente, sugerindo as adequacGes de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da
resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e
ao seu melhor julgamento, considerando a competéncia da SAS; (2) Responde, com presteza e
educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS; (3) Analisa competéncia da SAS e
suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Avaliar competéncia da SAS e verificar necessidade de
contribuigcao de geréncia da SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apds recebimento de comunicacdo da AUD ou da PF ou da ASPAR
encaminhando demanda, o responsdavel deve avaliar a competéncia da SAS em relacdo ao
assunto e verificar a necessidade de contribuicdo de alguma geréncia da SAS, no sentido de
prover subsidios para a resposta.

COMPETENCIAS:
- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O assunto compete a SAS e é necessaria
contribuicdo de geréncia da SAS?" seja "sim, compete e ndo é necessaria contribuicdo de
geréncia da SAS", deve-se seguir para a etapa "04. Preparar a resposta". Caso a resposta seja
"sim, compete e é necessdria contribuicdo de geréncia da SAS", deve-se seguir para a etapa
"02. Encaminhar demanda para a geréncia envolvida". Caso a resposta seja "ndo compete a
SAS", deve-se seguir para a etapa "05. Devolver demanda para AUD, PF ou ASPAR".

02. Encaminhar demanda para a geréncia envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar documento solicitando subsidios para
atendimento da demanda (por meio de despacho e/ou e-mail), enfatizando os prazos para
atendimento, e encaminhar para a geréncia envolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Subsidiar resposta da demanda".

03. Subsidiar resposta da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAS - Gerente Envolvido.

DETALHAMENTO: A geréncia envolvida fornece os subsidios apropriados para a resposta,
encaminhando-os a GTAS(SAS).

COMPETENCIAS:
- Responde, com presteza e educagao, manifestacao de demanda de competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Preparar a resposta.

04. Preparar a resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apds o recebimento das informacdes que subsidiardo a resposta, o
responsavel prepara a resposta.

COMPETENCIAS:
- Responde, com presteza e educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar rejeicdo ou resposta".
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05. Devolver demanda para AUD, PF ou ASPAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel deve rejeitar a demanda, encaminhando-a ao SAS -
Protocolo. Caso saiba qual a area responsavel, o responsavel encaminha a demanda a
mesma.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar rejeicdo ou resposta".

06. Aprovar rejeicao ou resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Superintendente de Acompanhamento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O SAS aprova a rejeicao ou a resposta.

COMPETENCIAS:

- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacdes
de forma, conteludo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor
julgamento, considerando a competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar encaminhamento".

07. Solicitar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar encaminhamento do documento.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Enviar Documentos', publicado no
MPR/SAS-120-R00, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.23 Responder Demanda da Ouvidoria
Processo para Responder Demanda da Ouvidoria

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacdo da OUV recebida", 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) Manifestacdo rejeitada.

b) Manifestagdo respondida.

A area envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS).

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com seus manuais de utilizacdo; (2) Responde, com presteza e
educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS; (3) Analisa competéncia da SAS e
suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Acessar o sistema ECOAR, analisar competéncia da
GTAS(SAS) e clareza da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apds receber e-mail da Ouvidoria indicando a existéncia de manifestagao,
o responsavel deve acessar o sistema ECOAR, verificar as manifestacdes em situacdo "a
receber", e analisar se o tema compete a GTAS(SAS) e se necessita de esclarecimentos.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com
seus manuais de utilizacao.

- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Assunto compete a area ou é necessario
esclarecimento?" seja "ndo compete a drea", deve-se seguir para a etapa "02. Rejeitar
manifestacdo". Caso a resposta seja "sim, compete a area e ndo necessita esclarecimento",
deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar resposta e inserir no sistema". Caso a resposta
seja "sim, compete a drea, mas necessita esclarecimento", deve-se seguir para a etapa "03.
Inserir pedido de esclarecimento no sistema".

02. Rejeitar manifestacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve rejeitar a manifestag¢ao inserindo a justificativa
apropriada no sistema ECOAR.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correg¢ao, de acordo com
seus manuais de utilizagdo.

- Responde, com presteza e educagao, manifestacao de demanda de competéncia da SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Inserir pedido de esclarecimento no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve inserir o pedido de esclarecimento no sistema ECOAR.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizagdo.

- Responde, com presteza e educa¢ao, manifestacdao de demanda de competéncia da SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar esclarecimento".
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04. Aguardar esclarecimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar esclarecimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar resposta e inserir no sistema".

05. Elaborar resposta e inserir no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar a resposta e inclui-la no sistema ECOAR.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.

- Responde, com presteza e educacdo, manifestacdao de demanda de competéncia da SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: ECOAR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.24 Responder Demanda Especial
Podem ser varias

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda especial tratada", 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) Resposta comunicada ao GAB.

b) Arquivos encaminhados para o GAB.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SAS). J& os grupos envolvidos na
execucdo deste processo sdo: O SAS, SAS - Gerente Envolvido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e
diligente, sugerindo as adequacdes de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da
resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e
ao seu melhor julgamento, considerando a competéncia da SAS; (2) Responde, com presteza e
educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS; (3) Analisa competéncia da SAS e
suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Memorando Circular N2
5/2014/GAB/DIR/P", "Memorando Circular N2 26/2015/DIR-P", "Memorando Circular N2
01/2015/DIR-P".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se é necessaria contribuicao de alguma geréncia
da SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apds o tratamento da demanda especial, o responsavel deve verificar se é
necessaria a contribuicao de alguma geréncia da SAS.

COMPETENCIAS:
- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessdria contribuicdo de geréncia da
SAS?" seja "sim, é necessdria contribuicdo de geréncia da SAS", deve-se seguir para a etapa
"02. Encaminhar demanda para a geréncia envolvida". Caso a resposta seja "ndo é
necessaria contribuicdo de geréncia da SAS", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar a
resposta".

02. Encaminhar demanda para a geréncia envolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel deve preparar documento solicitando subsidios para
atendimento da demanda (por meio de despacho e/ou e-mail), enfatizando os prazos para
atendimento, e encaminhar para a geréncia envolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Subsidiar resposta da demanda".

03. Subsidiar resposta da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAS - Gerente Envolvido.

DETALHAMENTO: A geréncia envolvida providencia as informacGes necessarias para se
responder a demanda.

COMPETENCIAS:
- Responde, com presteza e educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar a resposta".

04. Elaborar a resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel elabora a resposta.

COMPETENCIAS:
- Responde, com presteza e educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar resposta".

05. Aprovar resposta
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Superintendente de Acompanhamento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O SAS analisa e aprova a resposta elaborada.

COMPETENCIAS:

- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacgdes
de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor
julgamento, considerando a competéncia da SAS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar necessidade de enviar arquivos
para o GAB".

06. Avaliar necessidade de enviar arquivos para o GAB

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel avalia a necessidade de enviar arquivos para o GAB (caso a
resposta seja enviada pelo préprio GAB).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando Circular N2 5/2014/GAB/DIR/P,
Memorando Circular N2 26/2015/DIR-P, Memorando Circular N2 01/2015/DIR-P.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio enviar arquivos para o GAB?"
seja "sim, é necessario encaminhar arquivos para o GAB", deve-se seguir para a etapa "07.
Encaminhar arquivos para resposta pelo GAB". Caso a resposta seja "'ndo, ndo é necessario
encaminhar arquivos para o GAB", deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar GAB sobre a
resposta".

07. Encaminhar arquivos para resposta pelo GAB

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar os arquivos dos documentos envolvidos e
envia-los ao GAB (por e-mail).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Comunicar GAB sobre a resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel comunica o GAB do envio da resposta.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.25 Verificar Sugestao de Resposta a Manifestacao ou Recurso Via LAl
Processo para Verificar Sugestdo de Resposta a Manifestacdo ou Recurso Via LAl

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo dia util", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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) Sugestdo solicitada.
b) Sugestdo disponibilizada.

c) Verificacdo concluida.

A area envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SAS).

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Todo dia util o responsavel deve verificar na planilha "Controle dos Prazos
das Demandas Especiais.xIsm" disponivel em "\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\LAI-
FOCUS", se existe prazo para responder manifestagdo ou recurso a vencer no proximo dia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha prazo a vencer e ha sugestdo?" seja
"ndo ha prazo a vencer", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ha prazo
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a vencer mas ndo hd sugestdo de resposta”, deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar
sugestdo da drea técnica". Caso a resposta seja "ha prazo a vencer e hd sugestdo de
resposta", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Solicitar sugestao da area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel deve contatar a drea técnica, solicitando uma sugestao
para a resposta e destacando a urgéncia. Caso a drea técnica precise de mais tempo para
providenciar as informacgGes necessdrias, o responsdvel pode solicitar uma dilagdo de prazo
para a GTGI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.26 Responder Manifestacdao ou Recurso Via LAl
Responder Manifestacao ou Recurso Via LAl

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sugestao de resposta de manifestacao ou recurso recebido", 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: "Recurso ou manifestacdo respondida”.

A area envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS).

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com seus manuais de utilizacdo; (2) Responde, com presteza e
educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar a resposta e verificar se o objeto em questao
trata-se de uma manifestacdo inicial ou de um recurso de uma manifestacdo anterior.

COMPETENCIAS:
- Responde, com presteza e educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O objeto é um recurso ou manifestagdo?"
seja "O objeto é uma manifestacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Inserir resposta no
sistema e atualizar a planilha de controle". Caso a resposta seja "O objeto é um recurso",
deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar resposta diretamente a GTGI".

02. Inserir resposta no sistema e atualizar a planilha de
controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsdvel deve responder via sistema FOCUS, atualizando também a
planilha "Controle dos Prazos das Demandas Especiais.xIsm" disponivel em
"\\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\LAI-FOCUS". Reencaminhar a manifestacdo a drea
técnica, com as devidas observacdes.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com
seus manuais de utilizagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Encaminhar resposta diretamente a GTGI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve encaminhar a resposta a GTGI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.27 Responder Manifestagdes do Fale com a ANAC
Processo para Responder Manifesta¢Oes do Fale com a ANAC que competem a SAS

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Manifestacdo recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Manifestagao respondida.

b) Pedido de esclarecimento inserido.

A area envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS).

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com seus manuais de utilizacdo; (2) Responde, com presteza e
educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS; (3) Analisa competéncia da SAS e
suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Ao receber manifestacdo do Fale com ANAC que sera respondida pela
GTAS(SAS), o responsavel deve avaliar a necessidade de esclarecimentos adicionais.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizagdo.

- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario esclarecimento?" seja "ndo,
ndo é necessario esclarecimento”, deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar e inserir
resposta no sistema". Caso a resposta seja "sim, é necessdrio esclarecimento"”, deve-se
seguir para a etapa "03. Inserir pedido de esclarecimento no sistema".

02. Elaborar e inserir resposta no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar e inserir resposta no sistema FOCUS.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com
seus manuais de utilizacdo.

- Responde, com presteza e educacdo, manifestacdo de demanda de competéncia da SAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Inserir pedido de esclarecimento no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve inserir pedido de esclarecimento no sistema FOCUS.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do ECOAR e FOCUS com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com
seus manuais de utilizagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: FOCUS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.28 Mapear Processo de Trabalho da SAS

Processo para Mapear Processo de Trabalho da SAS

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Trabalho criado ou modificado", 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: "Publicacdo de Manual de Procedimentos solicitada".

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SAS). J& os grupos envolvidos na
execucdo deste processo sdo: O SAS, SAS - Gerente Envolvido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Mapeia, com clareza, processos de trabalho utilizando
o MS Visio, a linguagem institucionalizada e conceitos de modelagem de processos; (2) Elabora
MPR, considerando as orientacdes previstas no Manual de Gerenciamento de Processos da
ANAC; (3) Usa ferramentas do GFT com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com seu
manual de utilizac3do.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual de Referéncia de Mapeamento
de Processos", "Mapeamento de Processo de Trabalho".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve agendar uma nova reunido com a area envolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reuniao para elaboracdo do fluxo
do Processo de Trabalho e detalhamento das atividades envolvidas".

02. Realizar reuniao para elaborag¢ao do fluxo do Processo de
Trabalho e detalhamento das atividades envolvidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Apés a criagdo de um novo Processo de Trabalho ou a partir da
modificacdo de um Processo de Trabalho ja mapeado, o responsavel pelo mapeamento
deve em conjunto com a area responsavel pelo processo, elaborar/revisar o fluxo do
processo de trabalho e detalhar as atividades envolvidas. O responsavel deve seguir as
orientagdes do "Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos". A planilha
"Mapeamento de Processo de Trabalho" disponivel em auxiliard na coleta e organizacao de
informacdes. Podem ser necessarias algumas reunides para completar o trabalho.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do GFT com precisdo, agilidade e correcao, de acordo com seu manual de
utilizacao.

- Mapeia, com clareza, processos de trabalho utilizando o MS Visio, a linguagem
institucionalizada e conceitos de modelagem de processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos, Mapeamento de Processo de Trabalho.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Fluxo e detalhamento concluidos?" seja
"nao, fluxo e detalhamento ndo concluidos", deve-se seguir para a etapa "01. Agendar
reunido". Caso a resposta seja "sim, fluxo e detalhamento concluidos", deve-se seguir para a
etapa "03. Langar informagdes no GFT - Processos de Trabalho".

03. Langar informagoes no GFT - Processos de Trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve langar as informagdes no sistema GFT - Processos de
Trabalho.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com seu manual de
utilizagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Processos de Trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Manual de Procedimentos".

04. Elaborar Manual de Procedimentos
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar o Manual de Procedimento correspondente
ao Processo de Trabalho criado/revisado e encaminha-lo para o gerente da area envolvida.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do GFT com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com seu manual de
utilizacao.

- Elabora MPR, considerando as orientagdes previstas no Manual de Gerenciamento de
Processos da ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Manual de Procedimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar e aprovar Manual de
Procedimentos".

05. Revisar e aprovar Manual de Procedimentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAS - Gerente Envolvido.

DETALHAMENTO: O SAS - Gerente Envolvido revisa e aprova o Manual de Procedimento
criado/revisado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aprovar Manual de Procedimentos".

06. Aprovar Manual de Procedimentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Superintendente de Acompanhamento de Servigos
Aéreos.

DETALHAMENTO: O SAS revisa e aprova o Manual de Procedimento criado/revisado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Solicitar autuagao de processo
administrativo e tramitagdo para a ASTEC".

07. Solicitar autua¢ao de processo administrativo e
tramitac¢ao para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel solicita a autuacdo de processo administrativo e tramitacdo
para a ASTEC para publicacdo em BPS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.29 Obter e Consolidar Informagdes para o Relatorio Anual de Atividades
Obter e Consolidar Informagdes para o Relatério Anual de Atividades

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacdo da SPI recebida", 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:
"Informacgbes encaminhadas".

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execugdo
deste processo é: SAS - Gerentes.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar contribui¢coes das areas técnicas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: Ao receber e-mail da SPI solicitando informacgées para subsidiar a
elaboracdo do relatério Anual de atividades da ANAC, o responsavel deve encaminhar
solicitacao de contribui¢des as areas técnicas envolvidas da SAS. Para servir como base,
pode ser encaminhado uma minuta de relatério se enviada pela SPI ou podera ser
encaminhado ainda o relatério do ano anterior, disponivel no sitio da ANAC, no endereco
http://www.anac.gov.br/arquivos-de-referencia/publicacoes/relatorios-de-atividades

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar informacdes".

02. Preparar informagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Gerentes.

DETALHAMENTO: A area técnica deve preparar as informacoes pertinentes e encaminhar ao
GTAS(SAS).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar informacdes e encaminhar a
SPI".

03. Consolidar informagoes e encaminhar a SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Gerentes.

DETALHAMENTO: O responsavel deve consolidar as informac&es recebidas das dreas
técnicas e encaminhar a contribuicdo da superintendéncia para a SPI.

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