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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Assessores da DIR-P
1) Analisar Item de Pauta de REDIR
2) Preparar Processo para Decisdo Monocratica do Diretor-Presidente
3) Preparar Processo para REDIR

b) Chefe da Assessoria da DIR-P
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3) Preparar Processo para REDIR
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual de procedimentos descreve as rotinas de trabalho técnico desempenhadas pela
Assessoria da Diretoria-Presidéncia.

O MPR estabelece, no dambito da Diretoria - Presidéncia - DIR/P, os seguintes processos de
trabalho:

a) Analisar Item de Pauta de REDIR.
b) Preparar Processo para Decisdo Monocratica do Diretor-Presidente.

c) Preparar Processo para REDIR.

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:

Grupo Organizacional Descricao

Assessores da DIR-P Grupo organizacional constituido por todos
0os membros da Assessoria da DIR-P,
inclusive o Chefe de Assessoria e seu
substituto.
Chefe da Assessoria da DIR-P Grupo formado pelo Assessor da DIR-P que
atua como Chefe da Assessoria, bem como
seu substituto.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovagao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da Diretoria
- Presidéncia - DIR/P. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam
iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Diretor Presidente da Agéncia Nacional de Aviagao Civil aprovar todas as revisoes
deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucado 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 descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios 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 dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, 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
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagcGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
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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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A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de

Procedimento.

2.1 Sigla

Definigao

Significado

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.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Andlise de Item de Pauta de REDIR Modelo de documento utilizado pelos
Assessores da DIR-P para registrar a analise
de itens de Pauta de REDIR que subsidiard a
decisdo do Diretor-Presidente.

Catalogo de Documentos Obrigatdrios para Este catalogo contém os documentos
Processos Submetidos a Apreciagao da obrigatdrios que devem estar contidos nos
Diretoria processos encaminhados para deliberagao
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:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
GFT - Demandas Médulo de Demandas do \\sperj1208\gft\aplicacao\files\5.exe
Sistema GFT
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SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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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.

11
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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 eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar Item de Pauta de REDIR

Processo de trabalho adotado pela Assessoria da Diretoria-Presidéncia para analise de processos
pautados em Reunido de Diretoria (Deliberativa ou Administrativa), com o objetivo de auxiliar o
Diretor-Presidente em seu voto.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da pauta da proxima REDIR, por e-mail enviado pela
ASTEC", 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: "Documento entregue ao Diretor-Presidente".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Assessores da DIR-P, Chefe da Assessoria
da DIR-P.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Andlise de Item de Pauta de REDIR".

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

12
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Ferrehimentn
da pauta da
prixima REDIR,
nor e-mail
etrviado pela
ASTEC

01, Distribnir
itens da pauta
entte 03 Assessores
da DIE-F disponiveis

Chefe da A=ssessonia
da DIRE-P

0. Analisar
os itens da pauta
& etrviar o resultado
an Chefe da Asgessoria
da DIRE-P

Agsegaotes
da DIE-P

03. & grapar
a andlise dos
Aaapaantea
da DIR-F & elahorar
audlio de woto
do Diretor-Presidente
para REDIR

Chefe da Assessoria
da DIE-P

Daocutento
enitrezuae
an Diretor-Presidente

01. Distribuir itens da pauta entre os Assessores da DIR-P
disponiveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Assessoria da DIR-P.

DETALHAMENTO: Logo ap0ds a publicacdo da pauta da préxima REDIR (Administrativa ou
Deliberativa), pela ASTEC, o Chefe da Assessoria da DIR-P deve analisa-la e distribuir os
processos entre os Assessores da DIR-P disponiveis.

13
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Ressalta-se que todos os processos em pauta serao distribuidos para esta andlise, incluindo
processos de relatoria da DIR/P.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar os itens da pauta e enviar o
resultado ao Chefe da Assessoria da DIR-P".

02. Analisar os itens da pauta e enviar o resultado ao Chefe da
Assessoria da DIR-P

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Os Assessores da DIR-P devem analisar os itens sob sua responsabilidade,
registrando as informacdes no artefato "Analise de Item de Pauta de REDIR".
Posteriormente, devem encaminhar os documentos ao Chefe da Assessoria da DIR-P por e-
mail.

Os Assessores da DIR-P devem aprofundar as andlises e emitir sugestao sobre o parecer final
do assunto analisado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Analise de Item de Pauta de REDIR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Agrupar a andlise dos Assessores da DIR-P
e elaborar auxilio de voto do Diretor-Presidente para REDIR".

03. Agrupar a analise dos Assessores da DIR-P e elaborar
auxilio de voto do Diretor-Presidente para REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Assessoria da DIR-P.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do resultado da andlise de todos os itens da pauta da
proxima REDIR, o Chefe da Assessoria da DIR-P deve agrupa-los em um Unico documento e
salva-lo na pasta"\\svcdf1001\ANAC\Diretor - Presidente\0O - NOVA REDE DIR-P\02-
ASSESSORIA\04-DEMANDAS ROTINEIRAS\O1-ANALISE DE PAUTA".

Por fim, o Chefe da Assessoria da DIR-P deve imprimir o documento e entregar ao Diretor-
Presidente para auxilio de seu voto durante a REDIR.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Preparar Processo para Decisao Monocratica do Diretor-Presidente

Trata-se de processo de trabalho da Assessoria da DIR-P nos casos de decisdao dentro da esfera
exclusa do Diretor-Presidente.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de processo no SEI!", 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) Processo enviado para a ASTEC.

b) Processo enviado para a drea demandante.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: Assessores da DIR-P, Chefe da Assessoria
da DIR-P.

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 execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Distribuir processo para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Assessoria da DIR-P.

DETALHAMENTO: Uma vez recebido um novo processo no GFT - Demandas, o Chefe da
Assessoria da DIR-P deve incluir as informac6es (Data de Recebimento, N2 do Processo,
Assunto, Area Técnica Responsavel, Assessor Responsdavel, Data Limite de Conclusdo da
Relatoria e Urgéncia) no SEL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar detalhadamente o processo e
minutar documentos do Diretor-Presidente".

02. Analisar detalhadamente o processo e minutar
documentos do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Uma vez recebido o processo, o Assessor Responsavel deve analisa-lo
detalhadamente quanto a instrugdo e ao mérito. Durante a andlise, o assessor responsavel
pode solicitar mais informacdes as areas demandantes e deve utilizar o artefato "Catalogo
de Documentos Obrigatérios para Processos Submetidos a Apreciacdo da Diretoria" para
auxilio da verificacdo da instrucao processual.

Apds a analise, o assessor responsavel devera produzir a minuta de documentos do Diretor-
Presidente, conforme suas orientagdes.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Incluir documentos em bloco de
assinaturas do SEI".

03. Incluir documentos em bloco de assinaturas do SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Em concordancia com o Diretor-Presidente, o Assessor Responsavel
devera incluir od documentos produzidos em bloco de assinaturas do SEl e informa-lo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria publicacdo?" seja "sim, é
necessdria publicacdo", deve-se seguir para a etapa "04. Enviar o processo para a ASTEC".
Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessaria publicacdo", deve-se seguir para a etapa "05.
Enviar o processo para a area demandante".

04. Enviar o processo para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Caso seja necessaria publicacdo em BPS ou DOU, o Assessor Responsavel
devera enviar o processo a ASTEC apds assinatura dos documentos pelo Diretor-Presidente.
O encaminhamento serad realizado pelo SEl e o Assessor Responsavel deve ter em mente
que o processo sera encerrado na area.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

17
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| CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Enviar o processo para a area demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Caso ndo seja necessaria nenhuma publicacdo, o Assessor Responsavel
deverd enviar o processo a area demandante apds assinatura dos documentos pelo Diretor-

Presidente.
O encaminhamento sera realizado pelo SEl e o Assessor Responsavel deve ter em mente

gue o processo sera encerrado na drea.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18
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5.3 Preparar Processo para REDIR

Processo de Trabalho adotado pela Assessoria da Diretoria-Presidéncia para preparar os
processos de relatoria do Diretor-Presidente, com o objetivo de inclui-lo em pauta de Reunido
de Diretoria (Deliberativa ou Administrativa). Esse processo de trabalho inclui as atividades de
decisdao Ad Referendum.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de processo no SEI!", 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 enviado para a ASTEC".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Assessores da DIR-P, Chefe da Assessoria
da DIR-P.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Catalogo de Documentos Obrigatérios 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.

19
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01. Distribuir processo para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Assessoria da DIR-P.

DETALHAMENTO: Uma vez recebido um novo processo no GFT - Demandas, o Chefe da
Assessoria da DIR-P deve incluir as informac6es (Data de Recebimento, N2 do Processo,
Assunto, Area Técnica Responsavel, Assessor Responsavel, Data Limite de Conclusdo da
Relatoria e Urgéncia) no SEL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Demandas, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria decisdo Ad Referendum?"
seja "sim, conforme determinacao do Diretor-Presidente", deve-se seguir para a etapa "07.
Analisar detalhadamente o processo e minutar decisdo ad referendum do Diretor-
Presidente". Caso a resposta seja "nao, conforme determinacdo do Diretor-Presidente",
deve-se seguir para a etapa "02. Analisar detalhadamente o processo e minutar relatério e
voto do Diretor-Presidente".

02. Analisar detalhadamente o processo e minutar relatdrio e
voto do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Apés verificar que nao se trata de decisao ad referendum, o Assessor
Responsavel deve analisar detalhadamente o processo quanto a instrucdo e ao mérito.
Durante a andlise, o assessor responsavel pode solicitar mais informacgdes as dreas
demandantes e deve utilizar o artefato "Catalogo de Documentos Obrigatdrios para
Processos Submetidos a Apreciag¢ao da Diretoria" para auxilio da verificagdo da instrugao
processual.

Apds a analise, o assessor responsdvel devera produzir a minuta de relatério e de voto do
Diretor-Presidente, conforme suas orientagdes.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar a inclusdo do processo na pauta
da REDIR".

03. Solicitar a inclusao do processo na pauta da REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Apés finalizagdo das minutas do relatério e voto, e em concordancia com
o Diretor-Presidente, o assessor responsavel deve solicitar, a ASTEC, a inclusdo do processo
na pauta da préoxima REDIR. Esse pedido sera realizado por e-mail, através do qual também
serd encaminhado o documento .pdf da minuta de relatdrio, apenas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar deliberagdo dos Diretores da
ANAC em REDIR".

04. Aguardar deliberacao dos Diretores da ANAC em REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.
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DETALHAMENTO: O Assessor Responsavel deve aguardar a decisdo dos Diretores da ANAC
em REDIR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Incluir relatério e voto em bloco de
assinaturas do SEI".

05. Incluir relatdrio e voto em bloco de assinaturas do SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Apds deliberagao dos Diretores da ANAC, o Assessor Responsavel devera
incluir o relatério e voto em bloco de assinaturas do SEl e informar o Diretor-Presidente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar o processo para a ASTEC".

06. Enviar o processo para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Caso se trate de decisdo ad referendum, o Assessor Responsdvel deverd
enviar o processo a ASTEC apds assinatura do documento pelo Diretor-Presidente,
solicitando inclusdo do processo na pauta da préxima REDIR para confirmacdo dos Diretores
da ANAC.

Caso ndo se trate de decisdo ad referendum, o processo serd enviado para a ASTEC apds
assinatura do relatdrio e voto pelo Diretor-Presidente.

Em qualquer um dos casos esse encaminhamento sera realizado pelo SEl e o Assessor
Responsdavel deve ter em mente que o processo serd encerrado na drea.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Analisar detalhadamente o processo e minutar decisao ad
referendum do Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Uma vez observados os critérios de urgéncia e relevancia que
caracterizam a necessidade de decisdo ad referendum do Diretor-Presidente, o Assessor
Responsavel deve analisar detalhadamente o processo quanto a instrugdo e ao mérito.
Durante a analise, o assessor responsavel pode solicitar mais informacg&es as areas
demandantes e deve utilizar o artefato "Catalogo de Documentos Obrigatdrios para
Processos Submetidos a Apreciacdo da Diretoria" para auxilio da verificacdo da instrucdo
processual.

Apds a analise, o assessor responsdvel deverd produzir a minuta de decisdo ad referendum
do Diretor-Presidente, conforme suas orientagdes.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Incluir decisdo ad referendum em bloco de
assinaturas do SEI".
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08. Incluir decisao ad referendum em bloco de assinaturas do
SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessores da DIR-P.

DETALHAMENTO: Em concordancia com o Diretor-Presidente, o Assessor Responsavel
devera incluir decisdo ad referendum em bloco de assinaturas do SEl e informa-lo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar o processo para a ASTEC".
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6. DISPOSICOES FINAIS

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