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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Gabinete

a) Tratar Demandas Externas Enderecadas a Presidéncia
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Esse processo estabelece um fluxo a ser seguido na analise e andamento a ser dado para
demandas externas recebidas pela Presidéncia da ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Gabinete - GAB, o seguinte processo de trabalho:

a) Tratar Demandas Externas Enderecadas a Presidéncia.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo

Gabinete - GAB O Gabinete é responsavel pela assisténcia ao
Diretor-Presidente no assessoramento
técnico das atividades da Agéncia e sua
representacdo politica, social e
administrativa; acompanhar o andamento
dos projetos de interesse da ANAC em
tramitagdo no Congresso Nacional.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da Gabinete
- GAB. Em caso de sugestfes de revisdo, deve-se procurd-la para que sejam iniciadas as
providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe de Gabinete aprovar todas as revisdes deste MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
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 execucdo da etapa;

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a 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 disposi¢des finais do documento, que trata das agdes 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 dareas
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 informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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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 capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Tratar Demandas Externas Enderegadas a Presidéncia

Procedimentalizacdo do recebimento e posterior encaminhamento de demandas especiais (i.e.,
demandas oriundas do Ministério Publico, Poder Judiciario e Defensoria Publica) as demais areas
da Agéncia.

O processo contém, ao todo, 24 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de demanda externa", portanto, este processo deve ser
executado sempre que 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) Processo tramitado.
b) Documento sigiloso encaminhado.

c) Demanda respondida.

A drea envolvida na execugao deste processo é a GAB. Ja o grupo envolvido na execuc¢do deste
processo é: Solicitante.

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. Analisar a classificagcao do documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: A equipe de apoio do Gabinete deve analisar a classificagao dos processos
guanto ao nivel de acessibilidade, se eles sdo publicos ou reservados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E documento reservado?" seja "ndo é
reservado”, deve-se seguir para a etapa "02. Pesquisar a existéncia de processos analogos".
Caso a resposta seja "sim, é reservado", deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar documento
sigiloso e dar o devido encaminhamento".

02. Pesquisar a existéncia de processos analogos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Verificar nos sistemas de informacdo da Agéncia se ja existe processo
instruido acerca da demanda em questao, tendo por critério de pesquisa o nimero do
inquérito civil, do requerimento de informacao, do processo judicial, da noticia de fato, o
nome da parte interessada, ou qualquer outro dado que possibilite aferir que uma dado
processo ja existente deve ter a presente demanda a si anexada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe processo andlogo?" seja "ndo
existe", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar o tipo de enderecamento". Caso a resposta
seja "sim, existe", deve-se seguir para a etapa "06. Mover documento para o processo mais
antigo".

03. Avaliar o tipo de enderegamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: A equipe de apoio do Gabinete deve avaliar, conforme definido
previamente, se cabe um enderegamento direto pelo apoio ou se deve ser encaminhado aos
assessores. Atualmente, os processo enderegados diretamente pelo apoio sdo os de
competéncia da GTRAB/SAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o enderegamento?" seja "pela
Assessoria/GAB", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar o conteldo do documento".
Caso a resposta seja "direto pelo Apoio", deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar para a
area responsdvel".

04. Tramitar para a area responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: O apoio deve enderegar o processo para a area responsavel por analisa-
lo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12
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05. Avaliar documento sigiloso e dar o devido
encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAB.

DETALHAMENTO: O apoio deve encaminhar aos cuidados do Chefe de Gabinete para
conhecimento e andlise do documento sigiloso. Este avaliara qual o andamento a ser dado,
gue nao pode ser avaliado a priori em funcdo do carater sigiloso do documento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Mover documento para o processo mais antigo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAB.

DETALHAMENTO: A Assessoria do Gabinete deve inserir o documento novo ao processo
analogo encontrado, dando continuidade processual ao processo mais antigo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar o conteddo do documento".

07. Analisar o conteudo do documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Analisar a qual setor da Agéncia a matéria trazida pela demanda se refere.
Em principio, a demanda sera encaminhada a drea técnica competente para responder a
demanda. Caso mais de uma superintendéncia / 6rgdo de assisténcia direta e imediata a
Diretoria deva se manifestar, o Gabinete serd responsavel por consolidar as manifestacdes
internas e responder a demanda externa. E necessario ainda fazer uma analise de
sensibilidade se é recomenddavel que o préprio Gabinete elabore a resposta.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Pode ser respondido diretamente pelo
GAB?" seja "ndo pode", deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar a necessidade de controle
do envio da resposta". Caso a resposta seja "sim, pode", deve-se seguir para a etapa "13.
Avaliar se a resposta carece de subsidios das areas".

08. Avaliar a necessidade de controle do envio da resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: No caso de demanda ser de autoridade que pode requisitar prazo de
resposta, esse prazo sera definido em retorno programado quando do envio a drea
responsavel pela resposta direta ao interessado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Com ou sem retorno programado?" seja
"com retorno programado", deve-se seguir para a etapa "09. Definir prazo e encaminhar a
area técnica para resposta direta ao interessado". Caso a resposta seja "sem retorno
programado”, deve-se seguir para a etapa "12. Encaminhar a drea técnica para resposta
direta ao interessado".

09. Definir prazo e encaminhar a area técnica para resposta
direta ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB.

13
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DETALHAMENTO: No caso de demandas de autoridades que podem requisitar prazo de
resposta, esse prazo serd definido em retorno programado quando do envio a area
responsavel pela resposta direta ao interessado. No caso de Demandas Especiais (demandas
de Ministério Publico, Defensoria Publica, Poder Judiciario e Policia), ndo havendo
manifestacdo do prazo limite, sera estipulado como padrdo o retorno programado para 10
dias Uteis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar retorno do processo da area
técnica com resposta enviada".

10. Aguardar retorno do processo da area técnica com
resposta enviada

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Concluir processo no GAB".

11. Concluir processo no GAB

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAB.

DETALHAMENTO: N3do havendo mais providéncias a serem tomadas no GAB, conclui-se o
processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Aguardar expedicdo".

12. Encaminhar a area técnica para resposta direta ao
interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Por ndo haver prazo e a demanda ser encaminhado em o controle do
retorno programado, cabe uma avaliagdo se é recomenddvel colocar o processo em
acompanhamento especial para monitoramento informal. Apds essa andlise e eventual
providéncias nesse sentido, o processo sera tramitado a area responsavel em responder
diretamento ao interessado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Avaliar se a resposta carece de subsidios das areas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Caso a resposta se enquadre em um dos casos que consta na pasta de
modelos do SEI, a resposta podera ser dada diretamente pelo GAB, do contrario, deve-se
consultar as areas técnicas para obtencdo de subsidios.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessita de subsidios?" seja "sim,
necessita", deve-se seguir para a etapa "14. Enderecar a(s) area(s) técnica(s)". Caso a
resposta seja "ndo necessita", deve-se seguir para a etapa "16. Elaborar resposta e
submeter ao Chefe de Gabinete".
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14. Enderecar a(s) area(s) técnica(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Caso apenas uma area técnica deva ser consultada, a solicitacdo sera
externalizada pelo andamento do SEl, caso deva-se consultar mais de uma unidade, a
consulta serd feita por meio de Despacho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aguardar subsidios da(s) area(s)
técnica(s)".

15. Aguardar subsidios da(s) area(s) técnica(s)

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Aguardar o recebimento de todo o subsidio necessario da(s) area(s)
técnica(s)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Elaborar resposta e submeter ao Chefe de
Gabinete".

16. Elaborar resposta e submeter ao Chefe de Gabinete

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Elabora-se proposta de resposta para analise do Chefe de Gabinete.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Analisar o conteddo do documento".

17. Analisar o conteudo do documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB.

DETALHAMENTO: O Chefe de Gabinete deve avaliar o conteldo proposto pela Assessoria e
ajustar o que achar mais adequado. Apds eventuais corregdes, ird assinar o documento ou
devolver a Assessoria/GAB para coleta da assinatura do Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Assinatura sob alcada de quem?" seja
"chefe de Gabinete", deve-se seguir para a etapa "18. Assinar documento". Caso a resposta
seja "diretor-Presidente", deve-se seguir para a etapa "19. Incluir o documento em Bloco de
Assinatura".

18. Assinar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Assinar resposta elaborada e devolver a Assessoria/GAB.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Encaminhar para expedicdo".

19. Incluir o documento em Bloco de Assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Deve-se incluir o documento em Bloco de Assinatura para o Diretor-
Presidente.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Aguardar assinatura do Diretor-
Presidente".

20. Aguardar assinatura do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAB.

DETALHAMENTO: Aguarda-se assinatura do Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Encaminhar para expedicao".

21. Encaminhar para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAB.

DETALHAMENTO: A Assessoria/GAB toma ciéncia da assinatura do documento e encaminha
para expedicdo

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Preparar documentos e encaminhar ao
Protocolo".

22. Preparar documentos e encaminhar ao Protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAB.

DETALHAMENTO: Prepara-se os documentos a serem enviados e encaminha-se ao Protocolo
para a expedicdo fisica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Concluir processo na unidade".

23. Concluir processo na unidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAB.

DETALHAMENTO: Concluir processo na unidade

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Aguardar expedicdo".

24. Aguardar expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAB.

DETALHAMENTO: O apoio do GAB insere os processos em bloco especifico de
acompanhamento especial (para expedi¢do do protocolo) e monitora se ja forem
efetivamente enviados.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a GAB
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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