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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Assessoramento
a) Planejar Orcamento - SFI
b) Solicitar Férias - SFI - Brasilia
c) Tratar Demandas STELLA (LAl e Ouvidoria)
2) Superintendéncia de Agao Fiscal

a) Tratar Demandas STELLA (LAl e Ouvidoria)

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Coordenador do NURAC
1) Planejar Orgamento - SFI
b) Gerentes (SFl)
1) Planejar Orgamento - SFI
c) O Sfi
1) Planejar Orgamento - SFI
2) Solicitar Diarias e Passagens - SFI - Brasilia
3) Solicitar Férias - SFI - Brasilia
d) SCDP.SFI
1) Solicitar Diarias e Passagens - SFI - Brasilia
e) SFI - Capacitacdo
1) Solicitar Capacitac¢do Interna - SFI
f) SFI - Servidores da SFI
1) Solicitar Capacitac¢do Interna - SFI
2) Solicitar Diarias e Passagens - SFI - Brasilia
g) Superior Imediato

1) Solicitar Capacita¢do Interna - SFI
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2) Solicitar Didrias e Passagens - SFI - Brasilia
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR descreve os processos de trabalho relacionados a atividade de assessoramento da
superintendéncia realizados pela GTAS/SFI.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acao Fiscal - SFl, os seguintes processos
de trabalho:

a) Planejar Orcamento - SFI.

b) Solicitar Capacitacdo Interna - SFI.

c) Solicitar Didrias e Passagens - SFI - Brasilia.
d) Solicitar Férias - SFI - Brasilia.

e) Tratar Demandas STELLA (LAl e Ouvidoria).

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Geréncia Técnica de Assessoramento - A GTAS é responsavel, no ambito da SFI, por
GTAS(SFI) assessorar diretamente o(a) SFl em suas

demandas técnicas, analisar e propor o
aperfeicoamento da estrutura
organizacional e a revisao do Regimento
Interno; coordenar a participacao de
servidores e a utilizacdo de recursos
destinados a contratacdo e participacdo em
eventos de capacitagdo; atuar como Agente
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de Integracao de Capacitacgdo e
Desenvolvimento (AICD); gerir o orgamento
destinado as atividades propostas pelas
Geréncias, coordenar a elaboragdo de
respostas as demandas de acesso a
informacdo e de ouvidoria recebidas;
coordenar a elaboracdo e acompanhar o
cumprimento das metas intermediarias;
acompanhar a participacao de servidores em
Projetos Prioritdrios e Estratégicos; auxiliar
as unidades internas na especificagao e no
acompanhamento do desenvolvimento de
sistemas de informacdo de apoio a
Superintendéncia; acompanhar a execucao
dos convénios de interesse da
Superintendéncia; representar a SFl em
comités e comissdes quando designado, e
acompanhar e coordenar a gestado
documental.

Superintendéncia de Agado Fiscal - SFI

A Superintendéncia de Agdo Fiscal é
responsavel por planejar, coordenar e
executar as ac¢des fiscais da ANAC, fiscalizar
a prestacdo de servigos aéreos e o
cumprimento dos contratos de transporte as
atividades das Autoridades Aeroportuarias
da ANAC e administrar as Unidades
Administrativas Regionais.

Grupo Organizacional

Descrigao

Coordenador do NURAC

Grupo contendo os coordenadores dos
Nucleos Regionais de Aviagdo Civil da ANAC.

Gerentes (SFl)

Grupo de Gerentes e Gerentes Técnicos da
SFI (Incluindo seus Substitutos).

O SFI

Superintendente de A¢do Fiscal da ANAC.

GTAS - SCDP

Grupo responsavel pelo cadastro de PCDP na
SFI

GTAS - Capacitacao

Grupo responsavel em Validar processos de
solicitagdo de capacitagdo interna na SFI
(Agente de Integragdo de Capacitagdo e
Desenvolvimento)

SFI - Servidores da SFI

Todos os servidores da SFI.

Superior Imediato

Este grupo representa o superior imediato
da etapa antecessora. Caso a pessoa seja o
chefe de toda a organizagdo e nao possua
superior imediato, o grupo apontard para ele
mesmo.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acao Fiscal - SFI. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para
gue sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acdo Fiscal aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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 procedimentos referenciados.

O capitulo 5 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 execucao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicbes 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. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
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organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os 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
AICD Agente de Integracdo de Capacitacdo e
Desenvolvimento.
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
GRU Guia de Recolhimento da Unido
GTAS/SFI Geréncia Técnica de Assessoramento da SFI
NURAC Nucleo Regional de Aviacao Civil da ANAC.
PCDP Proposta de Concessdo de Didrias e
Passagens
Plano Anual de Capacitagao Plano publicado anualmente que visa
operacionalizar as diretrizes norteadoras do
desenvolvimento profissional dos servidores
da ANAC.
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
SFI Superintendéncia de Acao Fiscal

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

N3o 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 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
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa de forma precisa as competéncias da GTAS(SFI)

SFI utilizando o Regimento interno da ANAC
e demais normas que determinam suas
atribuigdes.

Consolida as informagdes repassadas a fim GTAS(SFI)
de elaborar resposta habil para atendimento
das expectativas do cidaddo/solicitante.

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

11
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N3do 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 execugdo do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Planejar Or¢gamento - SFI

Esse processo trata do planejamento interno do orcamento para o ano subsequente realizado
pela SFI.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo do SFI para ano seguinte", 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:
"Aprovacao do planejamento interno SFI".

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SFI). Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: Coordenador do NURAC, Gerentes (SFl), O SFI.

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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Holicitagido
do 3FI pata
ano seguinte

01. Montar planilha
de referéncia
& efvviar para
o0s gestores

GTABEF

2. Informar
demandas de
eventos e mobiliario

03, Informar
demandas de
eventos e maohiidno

Cerentes (SFD C;ﬁ;?&%.ﬁér

04. Consolidar
planilhas das

Arpas

GTABEF

05. Aprovwar
platiejatnento
otgatmentario

2 EFI

Aptrovanio
do planejamerito
interno SFI

01. Montar planilha de referéncia e enviar para os gestores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SFI).

DETALHAMENTO: Nesta etapa, a GTAS ird elaborar planilhas de referéncias e enviar para os
gestores, sendo que as planilhas seguirdo padrdes de acordo com a necessidade de cada
unidade.

15
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Assim, devera ser elaborado uma planilha para atendimento das necessidades das geréncias
e outra para os NURAC. Consequentemente, Devera ser enviado para os gestores
respectivos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Informar demandas de eventos e
mobiliario", "02. Informar demandas de eventos e mobiliario".

02. Informar demandas de eventos e mobiliario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador do NURAC.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, os NURAC receberao suas respectivas planilhas e registrarao
suas demandas orcamentarias para o ano subsequente, e enviardo para a GTAS/SFI,
conforme prazo determinado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar planilhas das dreas".

03. Informar demandas de eventos e mobiliario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes (SFI).

DETALHAMENTO: Nesta etapa, os Gerentes receberdo suas respectivas planilhas e
registrarao suas demandas orcamentdrias para o ano subsequente, e enviardo para a
GTAS/SFI, conforme prazo determinado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar planilhas das areas".

04. Consolidar planilhas das areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SFI).

DETALHAMENTO: Nesta etapa a GTAS/SFI consolidara as demandas enviadas pelas areas, a
fim de apresentar proposta de planejamento a ser aprovada pelo SFI.
Enviar para aprovagdo do SFI.

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

05. Aprovar planejamento orcamentario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sfi.

DETALHAMENTO: O SFl analisara a proposta prévia de orcamento e aprovara ou devolvera a
proposta para corre¢des que achar pertinente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16




@

ANAC MPR/SFI-037-R00

5.2 Solicitar Capacitagao Interna - SFI
Este processo padroniza as solicitagdes de capacitagdo interna na SFI.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de Capacitacdo Interna", 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) Capacitacdo nao viabilizada.
b) Demanda encerrada.

c) Capacitacdo ndo autorizacdo pela chefia imediata.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sdo: GTAS - Capacitacdo, SFI - Servidores da
SFI, Superior Imediato.

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

17
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01. Inserir dados e solicitar autorizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: 1. Insira os dados solicitados, que sao de preenchimento intuitivo.
2. Caso julgue necessdrio inclua os anexos referentes ao curso pleiteado.
Observacao: Para o dado UORG da ANAC selecione a interessada na capacitac¢do solicitada.

Esta informacdo se faz necessaria para a avaliacdo orcamentadria da SFl, caso esta seja a
responsavel pelo 6nus da capacitac¢do solicitada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Autorizar solicitagdo".

02. Autorizar solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Superior Imediato.

DETALHAMENTO: Faz-se necessario que a chefia imediata autorize esta solicitagao antes da
efetiva inscrigdo.

A autorizacdo se faz por meio de resposta a pergunta "QUAL O PARECER DA CHEFIA
IMEDIATA?" se favordvel, selecionar o campo "Autorizado"; se ndo favoravel, selecionar o
campo "Ndo Autorizado", neste Ultimo caso, inserir justificativa no campo de "mensagem de
término da etapa".

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o parecer da chefia imediata?" seja
"autorizado", deve-se seguir para a etapa "03. Realizar a inscricdo no curso e enviar
demanda para GTAS/SFI". Caso a resposta seja "ndo autorizado", esta etapa finaliza o
procedimento.

03. Realizar a inscri¢ao no curso e enviar demanda para
GTAS/SFI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: Caso a resposta tenha sido favoravel realize a inscrigdo no curso pleiteado
e envie a demanda para a GTAS/SFI.

Cligue em CONCLUIR ETAPA para direcionar a demanda para a GTAS/SFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar a solicitagcdo de capacitagao".

04. Avaliar a solicitacao de capacitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Capacitacao.

DETALHAMENTO: Verificar orcamento disponivel - SFl ou outra UORG (caso aplicavel),
aderéncia a trilha de capacitacdo e disponibilidade de vagas.

Caso todos os requisitos sejam atendidos, o resultado da avaliagdo sera "VIAVEL".
Caso algum dos requisitos ndo sejam atendidos, o resultado da avaliag3o serd "INVIAVEL".

19
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Quando solicitado pela secretaria de eventos por e-mail e se tudo certo, validar também por
e-mail.

Concluir etapa realizando a tomada de decisdo supracitada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual resultado da avaliagdo?" seja
"vidvel", deve-se seguir para a etapa "05. Inserir confirmagdo de matricula, solicitar PCDP (se
aplicavel) e finalizar demanda". Caso a resposta seja "invidvel", esta etapa finaliza o
procedimento.

05. Inserir confirmagao de matricula, solicitar PCDP (se
aplicavel) e finalizar demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: Ao receber a confirmacao de matricula imprimir e-mail recebido e anexar
a esta demanda.

Cligue em ADICIONAR ANEXO para carregar o e-mail de confirmacdo de matricula.
Cligue em CONCLUIR DEMANDA:

a. Selecione a necessidade ou nao de solicitar PCDP no campo "Mensagem de Término de
Etapa". Caso haja necessidade de PCDP, iniciar demanda "Solicitar Didrias e Passagens - SFI".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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5.3 Solicitar Diarias e Passagens - SFI - Brasilia

Processo de trabalho inaugurado na SFI para padronizar as solicitacGes de diarias e
passagens,SCDP, no ambito da SFI

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de diarias e passagens", 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:
“"Demanda Concluida".

Os grupos envolvidos na execu¢ao deste processo sao: GTAS - SCDP, O SFI, SFI - Servidores da
SFl, Superior Imediato.

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. Inserir dados da Viagem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: Preencha os demais dados solicitados.
Insira na solicitacdo os trechos de IDA e VOLTA e demais dados relativos a estes.

Anexe o documento que originou sua solicitagdo utilizando o botdo ADICIONAR ANEXO, e
apods o preenchimento dos dados solicitados conclua esta etapa utilizando o botdo
CONCLUIR ETAPA e envie a demanda direto para a etapa 02.

Verificar se todos os dados preenchidos foram inseridos corretamente.

Utilize a caixa de mensagem de término desta etapa para inserir observacdes que julgue
necessarias para a execucao célere desta demanda nas demais etapas, incluindo indica¢des
de voos para o cumprimento da missdo. Cabe ressaltar que as indicacdes de voos tém
carater apenas sugestivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Autorizar solicitacdo".

02. Autorizar solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superior Imediato.

DETALHAMENTO: Faz-se necessario que a chefia imediata autorize esta solicitacdo antes de
seu encaminhamento para a GTAS/SFI.

Clicar em Concluir etapa e registrar se o servidor estd Autorizado (sim) ou Ndo autorizado
(Ndo) a realizar a viagem.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Viagem Autorizada?" seja "sim", deve-se
seguir para a etapa "03. Avaliar solicitagdo (dados e prazo), solicitar correg¢do ou
justificativa". Caso a resposta seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Avaliar solicitacao (dados e prazo), solicitar corre¢ao ou
justificativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SCDP.SFI.

DETALHAMENTO: Os dados deverao ser revistos e os prazos avaliados.
Corregoes e justificativas poderdo ser solicitadas por meio do campo de motivo aberto ao
clicar no botdo DEVOLVER.

Clicar concluir etapa e realizar a tomada de decisao seguinte a esta atividade, de acordo
com o resultado da avaliacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da avaliacdo?" seja
"necessita de correcao da solicitacao", deve-se seguir para a etapa "01. Inserir dados da
Viagem". Caso a resposta seja "necessita parecer do SFI", deve-se seguir para a etapa "09.
Parecer do SFI". Caso a resposta seja "necessita nova avaliacdo da Chefia imediata", deve-se
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seguir para a etapa "02. Autorizar solicitagcdo". Caso a resposta seja "pronto para cadastrado
no SCDP", deve-se seguir para a etapa "04. Cadastrar PCDP no SCDP".

04. Cadastrar PCDP no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP.SFI.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, a drea responsavel realizara o cadastro da PCDP no Sistema
de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP. Apds o cadastramento, devera inserir os
seguintes dados:

Numero da PCDP

Quantidade de Diarias

Valor das didrias a serem recebidas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar retorno da viagem".

05. Aguardar retorno da viagem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: Demanda retorna ao servidor e este aguarda seu retorno para executar
relatério de viagem.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A viagem ocorreu e conforme previsto?"
seja "ndo e ndo necessita emitir GRU", deve-se seguir para a etapa "06. Emitir relatdrio de
viagem com anexos". Caso a resposta seja "'ndo e necessita emitir GRU", deve-se seguir para
a etapa "08. Emitir GRU". Caso a resposta seja "sim, ocorreu", deve-se seguir para a etapa
"06. Emitir relatério de viagem com anexos".

06. Emitir relatorio de viagem com anexos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: Incluir relatdrio sucinto da viagem, descrevendo todas as ocorréncias da
missdo e suas respectivas justificativas, como segue, utilizando o botao "Fazer anotagao" e
anexar todos os bilhetes de passagens utilizados e, se necessario, comprovante de
pagamento de GRU.

Identificacdo do Afastamento
Autorizacdo de Afastamento:
Percurso:

Saida:

Chegada:

Didrias recebidas:

Descri¢do sucinta da viagem:
Ocorréncias:

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar, solicitar correcdo e/ou cadastrar
no SCDP e encerrar".

07. Avaliar, solicitar corre¢do e/ou cadastrar no SCDP e
encerrar
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP.SFI.

DETALHAMENTO: Os dados deverdo ser revistos e avaliados.
Corregoes e justificativas poderdo ser solicitadas por meio do campo de motivo aberto ao
clicar no botao DEVOLVER.

Apds cadastro do relatério no SCDP clicar em CONCLUIR ETAPA para encerrar processo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Emitir GRU

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: Emitir e pagar a GRU com o valor a ser devolvido pelo servidor solicitante
da viagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Emitir relatério de viagem com anexos".

09. Parecer do SFI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O Sfi.

DETALHAMENTO: Emitir parecer para continuidade do processo de solicitacdo de diarias e
passagens.
Clicar em Concluir etapa e registrar o parecer: Favoravel ou Nao Favoravel.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o parecer do SFI?" seja "ndo
Favordvel", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "favoravel", deve-se
seguir para a etapa "04. Cadastrar PCDP no SCDP".
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5.4 Solicitar Férias - SFI - Brasilia
Solicitagdo de férias fora do periodo estipulado pelo sistema SIGEPE de servidor da SFI.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de processo de cancelamento/alteracdo de férias",
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: "Envio do processo".

A drea envolvida na execucdo deste processo é a GTAS(SFI). J4 o grupo envolvido na execugao
deste processo é: O SFI.

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

Ferehimentn
de processo
de cancelamentofaterag o
de férias

01, Analisar
a cotiformidade
do processo

GTABEF

02 Verificar
g despachar
solicitacio

2 EFI

03. Enriat fprocesso
para GAPESGE

GTAS(SFD

Envvio do processo
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01. Analisar a conformidade do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SFI).

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o executor analisara os pré-requisitos para a instruicao do
processo, sendo eles:

-Os formularios corretamente preenchidos.

-Assinatura do servidor interessado e da chefia imediata.

-Estar no fora do periodo de solicitacdo por meio do SIGEPE.

Em caso de alguma inconformidade o processo devera ser tramitado para o setor de origem.

Estando de acordo com os requisitos, devera ser criado despacho de autorizacdo do
superintendente.

Disponibilizar o despacho no bloco de assinatura da GTAS/SFI: "Aguardando assinatura-
Claudio lanelli".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar e despachar solicitagdo".

02. Verificar e despachar solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Sfi.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o superintendente verifica junto a GTAS/SFI a motivacdo do
processo e o cumprimento dos requisitos.

Estando de acordo, assinara o despacho.
N3o estando de acordo com a solicitacao, fara a corre¢do do despacho e assinara.

Posteriormente a assinatura, devolvera o bloco disponibilizado pela GTAS/SFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar processo para GAPE/SGP".

03. Enviar processo para GAPE/SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SFI).

DETALHAMENTO: Apés a devolugdo da disponibilizagdo para assinatura do despacho,
verificar a decisdo e encaminhar para o destinatario final:

Se "de acordo", a GTAS/SFI tramitara o processo a GAPE/SGP.

Caso "ndo esteja de acordo", a GTAS/SFI devolvera o processo para o solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Tratar Demandas STELLA (LAl e Ouvidoria)

Tratamento de demandas que sdo enviadas pela Ouvidoria e GTGI para a SFI.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Demandas - STELLA", 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 Encaminhada.

b) Rejeicdo da Demanda.

As dreas envolvidas na execucdo deste processo sao: GTAS(SFI), SFI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa de forma precisa as competéncias da SFI
utilizando o Regimento interno da ANAC e demais normas que determinam suas atribuig¢des; (2)
Consolida as informacgdes repassadas a fim de elaborar resposta habil para atendimento das
expectativas do cidaddo/solicitante.

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. Receber, registrar e analisar a competéncia da Demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SFI).

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o servidor responsavel pelo recebimento das demandas
acessara o sistema STELLA e coletara a seguintes informacdes:

-N2 da Manifestacdo

-Data de Encaminhamento para GTAS/SFI

-Nome

-Manifestacao

-Assunto

Com essas informagdes coletadas, o servidor registrara todas na planilha "BANCO DE
DEMANDAS GTAS/SFI".

Por fim, analisard a competéncia da demanda para responder o decisor subsequente.

COMPETENCIAS:
- Analisa de forma precisa as competéncias da SFI utilizando o Regimento interno da ANAC
e demais normas que determinam suas atribuicdes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E competéncia da SFI?" seja "sim", deve-
se seguir para a etapa "02. Enviar para drea da SFI". Caso a resposta seja "ndo", esta etapa
finaliza o procedimento.

02. Enviar para area da SFI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SFI).

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se enviar a demanda para area da SFl responsavel pelo
assunto da demanda.

Esta responsabilidade sera aferida pelas atribui¢cdes técnicas de cada area ou de quem
detém a informagao solicitada.

Podendo ser destinada a alguma geréncia da SFI (GTFI, GEOP, GPIN, GTAA, GTAS e GTREG,
aqui incluidos os NURAC).

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

03. Aguardar resposta da area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI.

DETALHAMENTO: Alguma das areas devera responder a demanda do cidaddo de acordo
com o solicitado e a pertinéncia do que foi solicitado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Receber e consolidar as informacdes e
encaminhar resposta".

04. Receber e consolidar as informag¢oes e encaminhar
resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SFI).
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DETALHAMENTO: Nesta etapa, deverdo ser feitos os ajustes necessdrios da resposta da area
técnica para o encaminhamento da resposta ao solicitante.

COMPETENCIAS:
- Consolida as informacdes repassadas a fim de elaborar resposta habil para atendimento

das expectativas do cidaddo/solicitante.

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

Os processos de trabalho Solicitar Capacitagdo Interna — SFI — Brasilia e Solicitar Didrias e
Passagens — SFI — Brasilia sdo pilotos no formato demandas e aplicaveis apenas para servidores
lotados na SFI/Brasilia.
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