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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GIOS - Atendimento de ManifestagGes

1) Responder Manifestagdo de Usuarios Externos na GIOS
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente MPR dispGe sobre o Processo de Trabalho da Geréncia de Investimentos e Obras
(GIOS) referente ao tratamento de manifestacdes recebidas dos usudrios externos a ANAC
dentro da GIOS.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Regulacdo Econ6mica de Aeroportos -
SRA, o seguinte processo de trabalho:

a) Responder Manifestacdo de Usudrios Externos na GIOS.

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:

Grupo Organizacional Descri¢ao

GIOS - ATEND Grupo de servidores responsavel pela
producdo de respostas as demandas dos
usudrios provenientes do sistema STELLA.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Regulacdo Economica de Aeroportos - SRA. Em caso de sugestbes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Regulagdo Econdmica de Aeroportos aprovar todas as revisoes
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 execucdo 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 descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugao 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¢ado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as areas 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. Sao
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 apresentacdo 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 informacdo 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 0os nomes de seus processos tém suas defini¢des 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
Definicao Significado
LAI Lei de Acesso a Informacao
SEI Sistema Eletronico de Informacgdes
STELLA STELLA - Sistema TELLUS de atendimento -
consiste em um sistema de armazenamento
e atendimento de consultas.
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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
Instrucdo Normativa N2 70, de 30 de Abril de Estabelece os procedimentos a serem
2013 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 n? 7.724, de 16
de maio de 2012 e da outras providéncias.
Lei 12.527 - Lei de Acesso a Informacdo (LAI) | Lei 12.527 - Lei de Acesso a Informagao (LAI)

Portaria SRA 455/2017 PORTARIA N2 455, DE 08 DE FEVEREIRO DE
2017
Delega e atribui competéncias as Geréncias
da Superintendéncia de Regulacao
EconOmica de Aeroportos.

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
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Elabora resposta a demanda de imprensa GIOS - ATEND
relacionada a Lei de Acesso a Informacgao
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(LAI), de acordo com a legislagdo vigente e
conhecimentos relacionados a comunicacgao
publica.

Registra manifestacdo no sistema STELLA GIOS - ATEND
com clareza e objetividade.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Outlook Web Sistema de e-mails https://correio.anac.gov.br

corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

Sistema de Controle Sistema para controle e

de Manifestacbes de padronizacdo de respostas
Usuarios Externos as demandas recebidas pelo

sistema STELLA.

\\svcdf1001\anac\SRA\GIOS\06 -
Informacgdes da GIOS\Manifestac¢bes de
Usuarios Externos\Manifestacdes de
Usuadrios.xlsx

STELLA Plataforma de interface com
o Sistema TELLUS de
Atendimento para
recebimento e Resposta a
Manifestacdes do “Fale com
a ANAC”, via Ouvidoria ou
via GTGI.

https://stella.tellussa.com.br/anacstella/d
efault.aspx

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 eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Responder Manifestagao de Usudrios Externos na GIOS
Esse processo descreve as etapas de elaboragdo de respostas aos usudrios externos a ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de manifestacdo através de e-mail da GTAS/SRA",
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 retornada para GTAS/SRA.

b) Demanda respondida.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GIOS - ATEND.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora resposta a demanda de imprensa relacionada
a Lei de Acesso a Informacdo (LAl), de acordo com a legislagdo vigente e conhecimentos
relacionados a comunicagdo publica; (2) Registra manifestacdo no sistema STELLA com clareza
e objetividade.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N2 70, de 30 de
Abril de 2013", "Lei 12.527 - Lei de Acesso a Informagdo (LAI)", "Portaria SRA 455/2017".

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 manifestacao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Atendimento de Manifestacdes.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em receber, por e-mail, o nUmero da manifestacao
enviada pela GTAS/SRA, e em seguida analisar a competéncia dessa demanda.

Nota: As competéncias da GIOS, assim como de outras geréncias da SRA encontram-se
dispostas na Portaria n2 455/2017/SRA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria SRA 455/2017.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: STELLA.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A manifestacdo trata sobre assunto de
competéncia da GIOS?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar demanda". Caso
a resposta seja "'ndo", deve-se seguir para a etapa "05. Retornar manifestacdo para a
GTAS/SRA".

02. Avaliar demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Atendimento de Manifestacdes.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em avaliar a demanda recebida, observando se a
demanda faz parte ou ndo das competéncias da Lei de Acesso a Informacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E demanda da LAI?" seja "sim, é demanda
da LAI", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar resposta a demanda advinda da LAI". Caso
a resposta seja "'ndo, ndo é demanda da LAI", deve-se seguir para a etapa "04. Responder a
manifestacdo no STELLA".

03. Elaborar resposta a demanda advinda da LAI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Atendimento de Manifestagdes.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em analisar a manifestagao e elaborar uma
sugestdo de resposta adequada, considerando os normativos e aspectos técnicos que
versam sobre o assunto. Em seguida, deve-se encaminhar, por e-mail, a sugestdo de
resposta a GTAS/SRA. Nos casos em que for necessério, deve-se obter o aval da resposta a
ser enviada com o coordenador ou o GTAI ou o GIOS.

COMPETENCIAS:
- Elabora resposta a demanda de imprensa relacionada a Lei de Acesso a Informagao (LAl),
de acordo com a legislacdo vigente e conhecimentos relacionados a comunicagdo publica.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lei 12.527 - Lei de Acesso a Informacao (LAI),
Instrucao Normativa N2 70, de 30 de Abril de 2013.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Responder a manifestacao no STELLA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Atendimento de Manifestacdes.
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DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em analisar a manifestacao recebida e elaborar
resposta adequada, considerando os normativos e aspectos técnicos que versam sobre o
assunto. O servidor responsavel pela demanda devera analisar se existe uma resposta
padrdo emitida pela geréncia no Sistema de Controle de Manifestagdes de Usuarios
Externos. Caso contrdrio, devera elaborar uma resposta de acordo com o padrao existente e
em seguida responder a manifestagdo preenchendo o campo de resposta no sistema
STELLA, salvando, ao final, a resposta no Sistema de Controle de Manifesta¢des de Usuarios
Externos.

COMPETENCIAS:
- Registra manifestacdo no sistema STELLA com clareza e objetividade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N2 70, de 30 de Abril de 2013.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Controle de Manifesta¢des de Usuarios
Externos, STELLA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Retornar manifestagdo para a GTAS/SRA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIOS - Atendimento de Manifestacdes.

DETALHAMENTO: Esta atividade consiste em comunicar a GTAS/SRA, por e-mail, se a
demanda nao é de competéncia da GIOS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

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