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Apreciagdo da Diretoria
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4) Preparar REDIR
5) Preparar Sessdo Publica de Sorteio de Processos para Relatoria
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7) Providenciar Pauta e Realizar Convocacdo da REDIR
8) Realizar Sessdo Publica de Sorteio de Processos para Relatoria
9) Revisar Atos Submetidos a Deliberacado da Diretoria
10) Verificar Determinacgdes Expedidas em REDIR

c) O ASTEC
1) Elaborar Atas da REDIR
2) Preparar Sessdo Publica de Sorteio de Processos para Relatoria
3) Providenciar A¢Ges Decorrentes da REDIR
4) Providenciar Pauta e Realizar Convocacdo da REDIR

d) O GTCP

1) Atualizar Catalogo de Documentos Obrigatdrios para Processos Submetidos a
Apreciacao da Diretoria

2) Elaborar Atas da REDIR

3) Preparar REDIR
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4) Preparar Sessao Publica de Sorteio de Processos para Relatoria
5) Providenciar A¢Ges Decorrentes da REDIR
6) Providenciar Pauta e Realizar Convocagdo da REDIR
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os passos que envolvem a preparacdo e a realizacdo das reunides de
Diretoria e as a¢Oes delas decorrentes.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Técnica - ASTEC, os seguintes processos de trabalho:

a) Atualizar Catalogo de Documentos Obrigatérios para Processos Submetidos a Apreciagdo da
Diretoria.

b) Revisar Atos Submetidos a Deliberacdo da Diretoria.

c) Preparar Sessdo Publica de Sorteio de Processos para Relatoria.
d) Realizar Sessdo Publica de Sorteio de Processos para Relatoria.
e) Providenciar Pauta e Realizar Convocagdo da REDIR.

f) Preparar REDIR.

g) Elaborar Atas da REDIR.

h) Providenciar A¢Ges Decorrentes da REDIR.

i) Verificar Determinagdes Expedidas em REDIR.

j) Comunicar e Monitorar Determinacdes Decorrentes da REDIR.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Art. 31 do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
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ASTEC - Secretaria Colaboradores terceirizados que apoiam as
atividades desenvolvidas na ASTEC.
ASTEC - Servidor Servidores responsaveis pelas atividades

desenvolvidas na ASTEC.

O ASTEC Chefe da Assessoria Técnica.

O GTCP O Gerente Técnico de Coordenacao,
Assessoramento e Padronizacdo de Atos

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Chefe da Assessoria Técnica aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

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

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a 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 execug¢ado
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢Oes 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
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
AR Aviso de Recebimento
REDIR REDIR — Reunides da Diretoria da ANAC, nas

guais sdo deliberadas matérias de
competéncia privativa da Diretoria. Podem
ser de dois tipos: deliberativa, para deliberar
sobre processos que envolvam interesses
dos agentes do setor de aviagao civil e dos
consumidores; e, administrativa, para
deliberar sobre matérias relativas a gestao
administrativa da Agéncia.

10
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Catalogo de Documentos Obrigatdrios para Este catalogo contém os documentos
Processos Submetidos a Apreciacdo da obrigatérios que devem estar contidos nos
Diretoria processos encaminhados para deliberacao
da diretoria.

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 5, 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
indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Redige textos oficiais com impessoalidade, ASTEC - Servidor
clareza, concisdo, formalidade, uniformidade
e uso do padrao culto da linguagem.
Valida documentos produzidos, com atenc¢ado O GTCP
aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacao deste MPR.

11
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

12
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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.

13
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5. 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.

5.1 Atualizar Catalogo de Documentos Obrigatdrios para Processos
Submetidos a Aprecia¢ao da Diretoria

Este processo de trabalho consiste em atualizar o compéndio de documentos necessarios a
submissao de processos a Diretoria Colegiada.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "ldentificada a necessidade de atualizacdo do Catalogo", 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: "Catdlogo Atualizado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: ASTEC - Servidor, O GTCP.

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

14
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Tidentificarda
anecessidade
de atualizacio
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01. Levantar
alteragies
nos nommativos
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an Catdlogo

AATED - Servidor

03, Adequar
o Catdlogo face
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levatitadas

AATED - Servidor

Y
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do Catdlogo
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ASTEC - Servidor
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QO GTCE
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ASTEC - Servidor

Catdlogo
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15



ANAC MPR/ASTEC-005-R01

01. Levantar alteragdes nos normativos pertinentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Verificar Leis, Decretos, Resolucdes, Regulamentos Brasileiros da Aviacao
Civil e InstrucGes Normativas que tratem dos processos listados no catdlogo, de forma a
identificar alteragdes nos documentos que devam constar da instrucdo dos referidos
processos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar necessidade de inclusdo de novos
tipos processuais ao Catdlogo".

02. Avaliar necessidade de inclusao de novos tipos
processuais ao Catalogo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Avaliar estatisticas dos processos deliberados pela Diretoria desde a
ultima divulgacao do catdlogo, a fim de identificar os assuntos de processos frequentes ou
relevantes que ainda ndo constem do catdlogo.

Caso se identifique a necessidade de inclusdo do assunto do processo no catdlogo, levantar
a legislacao correlata, confronta-la com a instrucao dos ultimos processos deliberados e
elaborar checklists com os respectivos documentos obrigatorios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Adequar o Catdlogo face as alteracdes
levantadas".

03. Adequar o Catalogo face as alteragoes levantadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Criar minuta da nova versdo do catalogo e incluir, retirar ou alterar
documentos obrigatérios ou legislacdes correlatas nos respectivos checklists. Utilizar a
ferramenta controle de altera¢des do Word.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar altera¢des do Catalogo junto as
areas pertinentes".

04. Validar alteragoes do Catalogo junto as areas pertinentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar a minuta do catdlogo ao Comité de Qualidade Normativa, a
fim de coletar contribuices e validar o documento.

Encaminhar as minutas dos novos checklists e dos que tenham sofrido altera¢des
substanciais as areas técnicas pertinentes, de forma a coletar contribui¢des e validar o
documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar a versdo final do catalogo".

05. Validar a versao final do catalogo

16
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Analisar o catdlogo de forma geral, a fim de identificar necessidade de
possiveis ajustes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Divulgar o Catadlogo na Intranet".

06. Divulgar o Catalogo na Intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Adotar os seguintes passos:

1 - Elaborar texto para divulgacdo do catdlogo na intranet.

2 - Encaminhar ao endere¢o comunica@anac.gov.br versao final do catdlogo em PDF, de
forma a solicitar a inclusdao do documento na pagina setorial da ASTEC na intranet e a
divulgacdo do texto de que trata o item 1 no “Acontece na ANAC”".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.2 Revisar Atos Submetidos a Deliberacao da Diretoria

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fechamento da Pauta", 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: "Atos
Revisados".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: ASTEC - Servidor.

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

18
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Ferhamentn

da Pauta

01. Revisar
proposta de
atos a sereth
aprovados pela
Thtetntia

AFTED - Servidor

Piristem alterac e
arthstanmiais?

Min, ndo existem
alteragies
substanciais

02 Validar
tevisdo de atos
COMh a8 Ateas
técnicas e assessotias

ARTEC - Servidor

Atos Revizado

01. Revisar proposta de atos a serem aprovados pela Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Seguir as seguintes etapas:
1 - identificar na pauta da REDIR processos que tratem de aprovac¢ao de atos;

2 - acessar os processos no SEl e copiar as propostas de ato, em formato Word, para a
respectiva pasta compartilhada da REDIR;

19
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3 - formatar os atos nos padroes de identidade visual adotados pela Agéncia; e

4 - avaliar os atos em rela¢do aos seguintes aspectos: técnica normativa; corregao
gramatical; coeréncia e coesdo textual; ordem légica dos dispositivos; entre outros aspectos,
conforme a especificidade da norma.

Obs. 1: Orientar-se pelas disposi¢cdes da Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de
1998, e do Decreto n2 4.176, de 28 de marco de 2002, sem a elas se restringir, e pelos
padrdes adotados pela Agéncia.

Obs. 2: Realizar a revisao, preferencialmente, no Word, utilizando a ferramenta controle de
alteracoes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem alteracfes substanciais?" seja
"ndo, ndo existem alteracGes substanciais", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, existem alteragcGes substanciais", deve-se seguir para a etapa "02.
Validar revisdo de atos com as areas técnicas e assessorias".

02. Validar revisao de atos com as areas técnicas e assessorias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Caso a revisdao implique em alteracdes substanciais, entrar em contato
com as assessorias dos respectivos relatores ou com as respectivas dreas técnicas e discutir
as novas alteracOes até que se chegue a um consenso quanto a adequacado do texto.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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5.3 Preparar Sessao Publica de Sorteio de Processos para Relatoria

Este processo de trabalho envolve os procedimentos utilizados na preparagao da sessao publica
de sorteio dos processos a serem distribuidos para relatoria e, posteriormente, deliberados na
Reunido de Diretoria.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido para sorteio", 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:
"Sessdo publica de sorteio preparada".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: ASTEC - Servidor, O ASTEC, O GTCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Catdlogo de Documentos Obrigatdrios para Processos Submetidos a
Apreciacdo da Diretoria".

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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Proreaan
recebido
para sorteio

01. Verificar
nstragdo processual

ARTEC - Servidor

02. Elahorar
aviao de sotteio

ARTEC - Servidor

03 Validar
aviao de sotteio

O GTCE

04. Encaminthar
aviao de sotteio
ans Diretores

O ASTEC

0%, Publicar
avizo de sorteio
fio gite

AJTEC - Servidor

Sessdo publica
de sotteio
preparada

01. Verificar instrugao processual

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Verificar, com base no Catalogo de Documentos Obrigatérios para
Processos Submetidos a Apreciacdo da Diretoria, se o processo esta instruido com
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documentos minimos obrigatdrios para analise do Relator. Avaliar se o processo em analise
deve ser distribuido por sorteio ou encaminhado diretamente ao relator.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Catdlogo de Documentos Obrigatérios para
Processos Submetidos a Apreciacdo da Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar aviso de sorteio".

02. Elaborar aviso de sorteio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar aviso de sorteio que contenha: nimero, interessado e assunto
dos processos; e data, hora e local de realizacao da sessao publica de sorteio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar aviso de sorteio".

03. Validar aviso de sorteio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Validar os dados relativos ao processo, a adequacdo do aviso ao padrao
adotado pela ASTEC e a pertinéncia da distribuicdo por sorteio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar aviso de sorteio aos
Diretores".

04. Encaminhar aviso de sorteio aos Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Encaminhar via e-mail o aviso de sorteio aos Diretores com copia as
respectivas assessorias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Publicar aviso de sorteio no site".

05. Publicar aviso de sorteio no site

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail para comunica@anac.gov.br solicitando a divulgacao
do aviso de sorteio no site da ANAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

23



@

ANAC MPR/ASTEC-005-R01

5.4 Realizar Sessao Publica de Sorteio de Processos para Relatoria

Este processo de trabalho envolve os procedimentos utilizados na realizagdo da sessao publica
de sorteio dos processos a serem distribuidos para relatoria e, posteriormente, deliberados na
Reunido de Diretoria.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Quarta-feira as 15 horas", 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: "Sessao
publica de sorteio realizada".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: ASTEC - Servidor, O GTCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza,
concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrao culto da linguagem.

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. Realizar sessao publica de sorteio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Realizar a sessdo publica de sorteio no horario, data e local indicados no
respectivo aviso. Atentar-se de que primeiramente devera ser sorteada a ordem do
processo em seguida o Relator.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Divulgar resultado no site".
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02. Divulgar resultado no site

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail para comunica@anac.gov.br com solicitacdo de
divulgacao do resultado do sorteio no site da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar despacho de encaminhamento
do processo ao Relator".

03. Elaborar despacho de encaminhamento do processo ao
Relator

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar, conforme padrao utilizado pela ASTEC, minuta de despacho que
informe a data de realizacdo do sorteio e o prazo para relatoria, nos termos da Instrucdo
Normativa n? 33, de 12 de janeiro de 2010.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar despacho e encaminhar processo
ao relator".

04. Assinar despacho e encaminhar processo ao relator

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Assinar despacho e enviar o processo ao Relator sorteado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Providenciar Pauta e Realizar Convocac¢ao da REDIR

Este processo de trabalho envolve os procedimentos utilizados na elaboracdo da pauta e na
convocacado da Reunido de Diretoria.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Segunda semana que antecede a REDIR", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"REDIR convocada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: ASTEC - Servidor, O ASTEC, O GTCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza,
concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrao culto da linguagem.

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. Levantar processos que devem ser incluidos
automaticamente na pauta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Verificar o controle dos processos distribuidos de forma a identificar os
processos cujos prazo de relatoria serdao excedidos até o dia do fechamento da pauta
(ultimo dia util da segunda semana que anteceder a reunido).

Atentar-se para possiveis prorrogacdes de prazo de relatoria ou suspensdes do referido
prazo em virtude de realizacao de diligéncias.

O envio e retorno do processo para diligéncias podera ser verificado pelo SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar processos encaminhados para
deliberacao em REDIR".

02. Analisar processos encaminhados para deliberagao em
REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Verificar no SEl se os processos apresentam a documentag¢ado necessaria a
inclusdo em pauta, nos termos do art. 62, § 39, da Instrucdo Normativa n2 33, de 12 de
janeiro de 2010. Verificar as caixas de e-mail da ASTEC a fim de identificar o recebimento de
documentos que ndo constam ou que ndo foram assinados no SEI.

No caso de auséncia de documento imprescindivel, comunicar a assessoria do respectivo
Relator.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar pauta da REDIR".

03. Preparar pauta da REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar a pauta de forma a apresentar: atas a serem aprovadas; nome do
Relator; numero, interessado e assunto do processo; data, hora e local de realizacdo da
REDIR.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar a pauta".

04. Validar a pauta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Verificar se os processos incluidos na pauta apresentam a documentacgao
necessaria para convocagao e se as informagdes inseridas na pauta estdo corretas.
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Fazer a convocacgao da REDIR".

05. Fazer a convocagao da REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Encaminhar 6 (seis) e-mails de convocacao, conforme abaixo especificado:

1- aos Diretores e ao Procurador-Geral junto a ANAC, com a pauta da REDIR
Deliberativa e a documentacdo que ndo conste ou que nao esteja assinada no SEl;

2- as Assessorias dos Diretores, encaminhar cépia do e-mail 1;
3- aos Superintendentes e Chefes de Unidade, encaminhar cépia do e-mail 1;
4- aos Diretores e ao Procurador-Geral junto a ANAC, com a pauta da REDIR

Administrativa e a documentacgdo que ndo conste ou que nao esteja assinada no SEl;
5- as Assessorias dos Diretores, encaminhar cépia do e-mail 4; e

6- aos Superintendentes e Chefes de Unidade, encaminhar cépia do e-mail 4.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Disponibilizar a pauta no site".

06. Disponibilizar a pauta no site

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Acessar o site da ANAC por meio do endereco
https://www.anac.gov.br/login_form com login e senha de edig¢do, criar a pasta relativa a
REDIR deliberativa e anexar a pauta em formato “.pdf”.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Preparar REDIR

Este processo de trabalho envolve os procedimentos utilizados na preparacdo da Reunido de
Diretoria.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Manha do dia da REDIR", 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: "REDIR
preparada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: ASTEC - Secretdria, ASTEC - Servidor, O
GTCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Valida documentos produzidos, com atencdo aos detalhes,
as formas e aos aspectos técnicos necessarios.

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: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar os slides e o roteiro com base nas informacdes da pauta e nos
dados dos processos a serem submetidos extrapauta.

Incluir no roteiro eventuais solicitagdes de pronunciamento de parte interessada no
processo, cuja procuragdo se encontre acostada aos autos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar slides e roteiro".

02. Validar slides e roteiro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Verificar a conformidade das informagdes constante dos slides e do
roteiro em face da pauta e das demais informacdes atinentes a REDIR.

COMPETENCIAS:
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- Valida documentos produzidos, com atencdo aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar material e solicitar ao operador
audiovisual a verificacdo dos equipamentos".

03. Preparar material e solicitar ao operador audiovisual a
verificacao dos equipamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Secretdria.

DETALHAMENTO: Elaborar listas de presenca e pauta a ser comentada pelo O ASTEC.
Contatar o operador audiovisual do plendrio para que verifique o pleno funcionamento dos
equipamentos do local.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Elaborar Atas da REDIR

Este processo de trabalho envolve os procedimentos utilizados na elaboracdo das atas das
Reunides de Diretoria.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "1 dia apds a REDIR", 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: "Evento de
Fim".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: ASTEC - Secretdria, ASTEC - Servidor, O
ASTEC, O GTCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza,
concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrao culto da linguagem; (2) Valida documentos
produzidos, com atencdo aos detalhes, as formas e aos aspectos técnicos necessarios.

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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01. Digitalizar pauta com resultados das deliberagoes da
REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Secretdria.

DETALHAMENTO: Digitalizar as pautas das REDIR Deliberativa e Administrativa comentadas
por O ASTEC com os resultados das deliberacdes e salva-las na pasta da rede.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Redigir atas conforme modelo".

02. Redigir atas conforme modelo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Utilizar as pautas digitalizadas, os relatérios e votos assinados no SEl e o
video da REDIR como base para redagdo das atas.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar as atas".

03. Validar as atas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se a redacdo e formato estdo adequados ao padrdo
utilizado pela ASTEC e validar as motivacdes das decisoes.

COMPETENCIAS:
- Valida documentos produzidos, com atencdo aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar as atas juntamente com a
convocacgao por e-mail aos Diretores para aprovacgdo na préxima REDIR".

04. Encaminhar as atas juntamente com a convocagao por e-
mail aos Diretores para aprovac¢ao na proxima REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Anexar as atas das REDIR Deliberativa e Administrativa aos e-mails de
convocacao da REDIR seguinte.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As atas foram aprovadas em REDIR?" seja
"ajustes solicitados", deve-se seguir para a etapa "05. Realizar ajustes necessarios". Caso a
resposta seja "atas aprovadas", deve-se seguir para a etapa "08. Incluir atas no SEl e
disponibiliza-las para assinatura dos Diretores".

05. Realizar ajustes necessarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.
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DETALHAMENTO: Realizar os ajustes solicitados pelos Diretores e encaminhar versao final
da ata por e-mail para O ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Conferir atas com ajustes".

06. Conferir atas com ajustes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se os ajustes realizados estdo adequados ao padrao
utilizado pela ASTEC.

COMPETENCIAS:
- Valida documentos produzidos, com atencao aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar as atas aos Diretores por e-
mail".

07. Encaminhar as atas aos Diretores por e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail aos Diretores, com cdpia as Assessorias, contendo a
ata alterada. Destacar o trecho modificado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Incluir atas no SEI e disponibiliza-las para
assinatura dos Diretores".

08. Incluir atas no SEIl e disponibiliza-las para assinatura dos
Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Criar processo no SEl, inserir as atas, criar bloco de assinatura e
disponibiliza-lo para todos os Diretores participantes das respectivas reunioes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Divulgar a ata da REDIR Deliberativa no
site da ANAC".

09. Divulgar a ata da REDIR Deliberativa no site da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Apés a ata ter sido assinada por todos os Diretores participantes da
respectiva REDIR, extrair a Ata da REDIR Deliberativa do SEI em formato “.pdf”, acessar o
site da ANAC por meio do enderego https://www.anac.gov.br/login_form, com login e
senha de edi¢do, e anexar o referido documento a pasta da respectiva REDIR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Providenciar A¢des Decorrentes da REDIR

Este processo de trabalho envolve os procedimentos adotados pela ASTEC apés a REDIR, como
verificar delibera¢des adotadas pela Diretoria, iniciar publicacdo de atos, expedir de oficios e
restituir processos aos relatores ou as areas técnicas demandantes.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Apds a realizacdo da REDIR", 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 restituido a Area Técnica".

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: ASTEC - Secretdria, ASTEC - Servidor, O
ASTEC, O GTCP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Valida documentos produzidos, com atencdo aos detalhes,
as formas e aos aspectos técnicos necessarios.

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 as deliberagoes proferidas pela Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Verificar pauta comentada pelo O ASTEC e, eventualmente, o video da
REDIR de forma a consolidar as deliberagdes proferidas pela Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar aos relatores processos
retirados de pauta ou com pedido de vista".

02. Encaminhar aos relatores processos retirados de pauta ou
com pedido de vista

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar despachos de restituicdo referentes aos processos retirados de
pauta ou com pedidos de vista.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Adequar os atos aprovados na REDIR e
inseri-los em bloco de assinatura".

03. Adequar os atos aprovados na REDIR e inseri-los em bloco
de assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Providenciar os seguintes andamentos:

1 - adequar o teor dos atos aprovados pela Diretoria de acordo com o deliberado na
REDIR; e

2 - incluir nos respectivos processos no SEIl os atos a serem publicados e
disponibiliza-los em bloco para assinatura do Diretor-Presidente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A deliberagdo demanda publica¢do?" seja
"ndo, a deliberacdo ndo demanda publica¢do", deve-se seguir para a etapa "05. Verificar
necessidade de comunicagdo ao interessado". Caso a resposta seja "sim, a deliberacdo
demanda publicacdo", deve-se seguir para a etapa "04. Iniciar processo de publicacdo".

04. Iniciar processo de publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Disparar processo de publicagdo no DOU ou em BPS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Restituir processo a Area Técnica".

05. Verificar necessidade de comunicag¢ao ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Identificar processos que contenham pedidos de agentes externos e que
demandem comunicag¢do formal que informe acerca da deliberacdo da Diretoria.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe necessidade de comunicagao ao
interessado?" seja "ndo, ndo existe necessidade de comunicagdo ao interessado", deve-se
seguir para a etapa "10. Restituir processo a Area Técnica". Caso a resposta seja "sim, existe
necessidade de comunicagdo ao interessado", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar
oficio".

06. Elaborar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar oficio de comunicacdo ao interessado, contendo
necessariamente as seguintes informacdes:

1 - numero e assunto do processo;

2 - deliberacdo da Diretoria.

Anexar cépia do relatdrio e do voto ao oficio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Validar oficio".

07. Validar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTCP.

DETALHAMENTO: Verificar os aspectos formais e de mérito antes do envio do documento.

COMPETENCIAS:
- Valida documentos produzidos, com atencdo aos detalhes, as formas e aos aspectos
técnicos necessarios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar oficio".

08. Assinar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASTEC.

DETALHAMENTO: Assinar oficio no SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Expedir oficio".

09. Expedir oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Secretéria.

DETALHAMENTO: Preparar envelope contendo o oficio e a cdpia do relatdrio e do voto e
encaminha-lo ao protocolo. Enviar o respectivo processo no SEl ao protocolo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Restituir processo a Area Técnica".

10. Restituir processo a Area Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Elaborar despacho de restituicdo do processo a area técnica informando a
deliberacao da Diretoria.
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No caso de processos que contenham oficios encaminhados aos interessados, conforme
atividade 9, aguardar a anexac¢do dos Avisos de Recebimentos - ARs por parte do protocolo
para posteriormente restituir os processos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Verificar Determinag¢des Expedidas em REDIR
Verificar determinagdes expedidas em REDIR e alimentar controle das determinagdes.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Ata ou Voto de REDIR disponivel", 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:
"Determinacdes registradas".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: ASTEC - Servidor.

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

Ata ouVoto
de REDIR dispondivel

01. Verificar
Atag efou Votos
de EEDIR e registrar
determinages
eth cotitrole
interno

ARTEC - Servidor

Determiniagtes
registradas

01. Verificar Atas e/ou Votos de REDIR e registrar

determinag¢oes em controle interno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Verificar determinac¢des expedidas em REDIR, que constam das Atas ou
votos dos processos deliberados, e alimentar controle das determinagdes com os seguintes
dados: data e tipo de REDIR, instrumento do qual consta a determinagdo, trecho que
contém a determinagdo, unidade de destino e prazo para cumprimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Comunicar e Monitorar Determinag¢des Decorrentes da REDIR

Este processo de trabalho envolve os procedimentos utilizados para monitorar o cumprimento
das determinacgdes proferidas na Reunido de Diretoria.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Determinacdao proferida em REDIR identificada", 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: "Determinagdo cumprida".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: ASTEC - Servidor.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza,
concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrado culto da linguagem.

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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Determinagio
proferida
em FEDIR identificada

01.Elaborar
memoratido de
cotmuricagio
da determinagio

AJTEC - Servidor

02. Disponibilizar
memoratndo para

assitiatira
de O ASTEC e envrid-lo

ARTEC - Servidor

03. &gnardar
resposta da
Area

AJTEC - Servidor

4. Informar
4 Diretoria
aobre o atdamento
da determinacio

ARTEC - Servidor

Determinagio
cunpirida

01. Elaborar memorando de comunica¢ao da determinagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Apés verificar se o instrumento que contém a determinacao foi assinado,
elaborar memorando de acordo com padrao utilizado pela ASTEC, contendo: data da
reunido; Relator; nimero do processo; trecho da determinagdo extraido da ata ou do voto;
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e solicitacdo de comunicacdo a ASTEC sobre o andamento do cumprimento do que foi
determinado.

COMPETENCIAS:
- Redige textos oficiais com impessoalidade, clareza, concisao, formalidade, uniformidade e
uso do padrdo culto da linguagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Disponibilizar memorando para assinatura
de O ASTEC e envia-lo".

02. Disponibilizar memorando para assinatura de O ASTEC e
envia-lo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Disponibilizar memorando para assinatura de [[g605]] e, apds assinado,
enviar o memorando a area destinataria da determinacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar resposta da area".

03. Aguardar resposta da area

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Apds o envio do memorando para a area responsavel pelo cumprimento
da determinacdo, acompanhar pelo SEl a resposta da area.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Informar a Diretoria sobre o andamento
da determinacao".

04. Informar a Diretoria sobre o andamento da determinag¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASTEC - Servidor.

DETALHAMENTO: Manter a Diretoria informada se a determinacdo foi cumprida e qual o
documento de resposta da area responsavel.

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