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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Diretoria - Ricardo Bezerra
a) Preparar Relatoria e Voto para REDIR - DIR-RB

b) Tratar Demandas Diretamente Encaminhadas a DIR-RB
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b) Chefe de Assessoria DIR-RB
1) Analisar Item de Pauta para Préxima REDIR
2) Preparar Relatoria e Voto para REDIR - DIR-RB

3) Tratar Demandas Diretamente Encaminhadas a DIR-RB
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1. DISPOSIC()ES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual descreve as rotinas de trabalho desempenhadas pela Assessoria da Diretoria
Ricardo Bezerra. Os procedimentos sdo apresentados na linguagem adotada pela ANAC e
conforme metodologia aplicdvel. Seu emprego é compulsdrio pelos colaboradores implicados
devendo, para tanto, ser consentdneo com a pratica, caso contrario devera ser revisado.

O MPR estabelece, no dmbito da Diretoria - Ricardo Bezerra - DIR/RB, os seguintes processos de
trabalho:

a) Analisar Item de Pauta para Préoxima REDIR.
b) Preparar Relatoria e Voto para REDIR - DIR-RB.

c) Tratar Demandas Diretamente Encaminhadas a DIR-RB.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢Oes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Diretoria - Ricardo Bezerra - DIR/RB A Diretoria é responsavel por analisar,
discutir e decidir, em instancia
administrativa final, as matérias de
competéncia da Agéncia.

Grupo Organizacional Descrigao
Assessoria DIR-RB Grupo Técnico da Diretoria Ricardo Bezerra.
Chefe de Assessoria DIR-RB Grupo composto pelo Chefe da Assessoria

da Diretoria Ricardo Bezerra.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracao deste MPR é de responsabilidade da Diretoria
- Ricardo Bezerra - DIR/RB. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que sejam
iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Diretor da Agéncia Nacional de Aviagao Civil aprovar todas as revisdes 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 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¢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 5 apresenta as disposicées finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as 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 apresentacao 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 defini¢oes,
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 0s 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
MPR Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

REDIR REDIR — Reunides da Diretoria da ANAC, nas
quais sao 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.

SACI Sistema Integrado de Informacdes da
Aviacdo Civil. Sistema da ANAC que recebe,
processa, armazena e recupera dados sobre

a aviagao civil contidos na organizacao.
SEI Sistema Eletronico de Informacées
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Instrugcdo Normativa N2 33, de 12 de Janeiro INSTRUCAO NORMATIVA Ne 33, DE 12 DE
de 2010 JANEIRO DE 2010.

DispGe sobre os procedimentos e as rotinas
pertinentes a realizacdo das Reunibes de
Diretoria da ANAC.

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:

N3o hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informagdes da Aviagdo Civil
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Despacho de Diligéncia

Despacho

Processo de Analise

Despacho de Solicitagao de
Retirada

Despacho

Processo de Analise

Encaminhamento da
Demanda a Area Técnica
para Resposta ao
Interessado

Despacho

Processo de Atendimento a
Demandas

Oficio de Resposta a
Demanda Diretamente
Encaminhada a DIR-RB

Oficio

Processo de Atendimento a
Demandas

Relatorio de Diretoria

Relatério de Diretoria

Processo de Analise

Voto do Diretor

Voto

Processo de Analise

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 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 Analisar Item de Pauta para Préxima REDIR

Processo que trata dos procedimentos de analise dos itens de pauta de REDIR para subsidiar o
voto do Diretor Ricardo Bezerra.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento da pauta da préxima 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 alcanca seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Resumo entregue ao DIR/RB com andlise da pauta da
proxima REDIR".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Assessoria DIR-RB, Chefe de Assessoria
DIR-RB.

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

12



ANAC MPR/DIR/RB-001-R00

Ferehimentn
da pauta da
privma REDIR,
por e-mail
etrviado pela
ASTEC

01. Distribnir
itenis da pauta
efitte 03 assessores

da Agzessotia
LIRE-EB

Chefe de Assessoria
LDIR-EB

02 Analisar
oz itens da pauta

A zgessona
TTFE-ER

03. Agrupar
a andlize dos
ASSESE0LES
e elaborar anxilio
de voto do DIEYEE
para REDIR

Chefe de Assessoria
LDIR-EB

Resumo entregue
ao DIFV/RE
cot andlise
da pauta da

proxma REDIR

01. Distribuir itens da pauta entre os assessores da Assessoria
DIR-RB

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Logo apds a publicagdo da pauta da préoxima REDIR, pela ASTEC, o Chefe
de Assessoria DIR-RB deve avaliar e distribuir os processos na Assessoria DIR-RB, assinalando
prazo para a entrega da andlise dos itens contidos na pauta.

Apenas os processos sob relatoria de outras Diretorias serdo distribuidos para esta analise.

13
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‘ CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar os itens da pauta".

02. Analisar os itens da pauta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: O assessor designado da Assessoria DIR-RB deve analisar os itens sob sua
responsabilidade, atentando-se ao prazo assinalado pelo Chefe de Assessoria DIR-RB,
registrando as informacdes no diretério (\\Svcdf1001\anac\DIRRB\2017\RESUMO DIRETOR).

A andlise deve descrever o objeto do processo, mediante relato objetivo e sucinto, bem
como conter a proposicdo da decisdo a ser levada ao colegiado, se possivel obté-la, ou
demais informagdes que o assessor julgar pertinentes.

OBS. 1: Se necessario, o assessor responsavel deve consultar a area técnica e/ou a
assessoria do Diretor-Relator do processo, para a conclusdo de sua analise.

OBS. 2: O assessor, considerando a relevancia do tema e as questdes técnicas que o
envolvem, deverd abordar o assunto diretamente com o DIR/RB.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Agrupar a andlise dos assessores e
elaborar auxilio de voto do DIR/RB para REDIR".

03. Agrupar a analise dos assessores e elaborar auxilio de
voto do DIR/RB para REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do resultado da analise de todos os itens da pauta da
proxima REDIR, o Chefe de Assessoria DIR-RB deve:

1 - agrupar o resultado em um documento Unico, salvando o documento no diretdrio
(\\Svcdf1001\anac\DIRRB\2017\RESUMO DIRETOR);

2 - imprimir e entregar ao DIR/RB, para auxilio de seu voto durante a REDIR; e

3 - responder eventuais questionamentos do DIR/RB, juntamente com o assessor
responsavel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Preparar Relatoria e Voto para REDIR - DIR-RB

Este processo estabelece os procedimentos a serem executados para tratamento de processos
recebidos para relatoria do DIR-RB.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de processo encaminhado pela ASTEC para relatoria”,
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 excluido da relatoria da DIR/RB.

b) Relatoria e Voto assinados e processo concluido na DIR/RB.

A area envolvida na execugdo deste processo é a DIR/RB. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: Apoio DIR-RB, Assessoria DIR-RB, Chefe de Assessoria DIR-RB.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Instrucdo Normativa N2 33, de 12 de Janeiro de 2010".

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

15
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Rerehimentn
de processo
encaminhado
pela ASTEC
pera relatoria

01. Receber
o processo eletronicaments

Chefe de Assessoria
DIR-RB

02 Distribuic
o processo na
Assessotia
DIR-RB. entre
os colaboradores
disponiveis
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01. Receber o processo eletronicamente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: O Chefe de Assessoria DIR-RB ou a quem este atribuir a execucao desta
etapa deve receber o processo de tramitacdo eletrénica no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Distribuir o processo na Assessoria DIR-RB,
entre os colaboradores disponiveis".

02. Distribuir o processo na Assessoria DIR-RB, entre os
colaboradores disponiveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Apés ciéncia de que foi recebido um processo para relatoria, o Chefe de
Assessoria DIR-RB deve:

1 - Definir o responsavel pela analise do processo, na Assessoria DIR-RB.
2 - Definir o prazo de conclusdo da relatoria, em conjunto com o DIR/RB.
3 - Registrar pedido de urgéncia, caso exista.

OBS 1: Caso o processo tenha sido retirado de pauta de REDIR ou esteja retornando
(matéria continuada), deve-se priorizar a distribuicdo para o responsavel vinculado
originalmente. Se houver indisponibilidade do assessor vinculado, o processo podera ser
atribuido a outro assessor, a critério do DIR/RB ou do Chefe de Assessoria DIR-RB.

OBS 2: As informacbes devem ser registradas no SEI.

OBS 3: O prazo desejavel de instrucdo para relatoria é de 20 dias a contar do recebimento
da demanda pelo assessor responsdvel. Entretanto, o prazo podera ser alterado a critério do
DIR/RB ou do Chefe de Assessoria DIR-RB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o processo quanto a sua
instrucdo".

03. Analisar o processo quanto a sua instrugao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Ao receber o processo para analise, o assessor responsavel deve verificar
se o mesmo esta suficientemente instruido com todos os elementos necessarios para a
relatoria e deliberacdo da Diretoria Colegiada, utilizando-se do SEI.

Para tanto, o assessor deve:
1 - Observar o contetdo da Instrugdo Normativa N2 33, de 12 de Janeiro de 2010;

17
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2 - Consultar sistemas disponiveis na ANAC, se necessario.

3 - Interagir com o DIR/RB e, se julgar necessario, consultar areas técnicas, autoridades de
aviacdo civil estrangeiras, regulamentos internacionais, associa¢des representativas de
classe, promover reunides, etc.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N2 33, de 12 de Janeiro de
2010.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O processo foi devidamente instruido?"
seja "ndo, é necessdria revisao ou instrucdo complementar do processo", deve-se seguir
para a etapa "10. Informar a drea técnica responsavel". Caso a resposta seja "sim, o
processo estd completo”, deve-se seguir para a etapa "04. Analisar detalhadamente o
processo e minutar relatério e voto do DIR/RB".

04. Analisar detalhadamente o processo e minutar relatorio e
voto do DIR/RB

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Uma vez que o processo foi considerado devidamente instruido, o
assessor responsavel deve analisad-lo detalhadamente e:

1 - Produzir minuta de relatério do DIR/RB
2 - Produzir minuta de voto do DIR/RB

Para tanto, o assessor responsavel deve interagir com o DIR/RB para orientacdo quanto a
proposta de seu voto.

O voto deve conter, necessariamente, a fundamentacao legal, a analise de mérito do caso e
a proposta de decisdo do DIR/RB, observando-se o conteldo, a forma, a coesdo e
objetividade do texto, as referéncias e as regras gramaticais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Andlise

1.1. Relatério de Diretoria (Relatério de Diretoria)

1.2. Voto do Diretor (Voto)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar as minutas de relatério e voto do
DIR/RB".

05. Revisar as minutas de relatério e voto do DIR/RB

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: O Chefe de Assessoria DIR-RB ou a quem este atribuir esta etapa deve:

1 - Revisar as minutas de relatério e voto do DIR/RB, observando-se o conteudo, a forma, a
coesdo e objetividade do texto, as referéncias e as regras gramaticais.

2 - Interagir com o DIR/RB e/ou com o assessor responsavel até que se obtenha a minuta
final do relatdrio e do voto.

18
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OBS: A etapa de revisdo nao altera o prazo de entrega das minutas de relatério e voto do
DIR/RB e devera ser realizada por colaborador da Assessoria DIR-RB diverso daquele
responsavel pelo processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Submeter as minutas de relatério e voto
para a avaliacdo do DIR/RB".

06. Submeter as minutas de relatorio e voto para a avaliagao
do DIR/RB

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Apés revisao das minutas de relatério e voto o assessor responsavel deve:

1 - Leva-las para conhecimento e apreciacdo do DIR/RB.

2 - Interagir com o DIR/RB para ajuste das minutas de relatério e voto.

3 - Executar as modificacdes solicitadas pelo DIR/RB e elaborar as minutas finais de relatério
e voto.

OBS: Os assessores da Assessoria DIR-RB devem salvar os documentos individualmente na
pasta "\\Svcdf1001\anac\DIRRB\2017\VOTOS" nomeando-se como:

- Relatério: "Relatério-(assunto/interessado)-N2 do processo.pdf"

- Voto: "Voto-(assunto/interessado)-N2 do processo.pdf"

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar arquivo digital do relatdrio
para a ASTEC".

07. Encaminhar arquivo digital do relatdrio para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Apds aprovagdo das minutas de relatdrio e voto pelo DIR/RB, o Chefe de
Assessoria DIR-RB ou a quem este atribuir esta etapa deve enviar, por e-mail, o arquivo
digital do relatdrio para a ASTEC, solicitando a inclusdo do processo em pauta de REDIR
futura.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar o processo para a ASTEC".

08. Tramitar o processo para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Tramitar o processo a ASTEC eletronicamente, utilizando-se o SEl,
mantendo o processo aberto na DIR/RB.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Acompanhar Andamento do Processo na
REDIR".
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09. Acompanhar Andamento do Processo na REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: O acompanhamento do processo deve ser realizado pelo assessor
responsdavel, que deverd observar as seguintes hipdteses no julgamento e providéncias a
serem tomadas:

1 - Voto aprovado ou rejeitado: providenciar a assinatura do DIR/RB e concluir o processo
no SEI.

2 - Sugestdo de alteracdo do voto: Fazer as alteracdes sugeridas no voto, providenciar a
assinatura do DIR/RB e concluir o processo no SEI.

3 - Pedido de vista de outro Diretor: Aguardar a reinclusdo do processo em pauta, fazer as
alteracGes sugeridas (se aplicavel) no voto, providenciar a assinatura do DIR/RB e concluir o
processo no SEl.

4 - Retirada do processo da pauta de REDIR: O processo seguira fluxo diferente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E caso de retirada do processo da pauta
da reunido da REDIR?" seja "ndo, ndo é o caso", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "sim, é caso de retirada da pauta", deve-se seguir para a etapa "01. Receber o
processo eletronicamente".

10. Informar a area técnica responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Uma vez observado que o processo nao foi devidamente instruido,
estando incompleto e, portanto, ndo sendo possivel submeté-lo a relatoria e decisdo da
diretoria colegiada, devera ser formulada diligéncia a area competente, bem como informar
a ASTEC para o efeito de suspender o prazo da DIR-RB, mediante registro no andamento do
processo no SEI.

Para tanto, o assessor responsavel deve preparar minuta de documento no SEl e tramitar o
processo a drea competente, mantendo-o aberto na DIR/RB.

O documento a ser expedido deve ser assinado, preferencialmente, pelo DIR/RB, podendo
este atribuir a assinatura ao Chefe de Assessoria DIR-RB ou ao assessor responsavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Analise
1.1. Despacho de Diligéncia (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Acompanhar a diligéncia".

11. Acompanhar a diligéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Acompanhar a resposta da diligéncia, participando de reunides com a(s)
area(s) demandada(s), se necessario, adotando providéncias cabiveis.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A diligéncia enseja extincdo ou perda do
objeto?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "12. Solicitar a retirada do processo da
relatoria DIR/RB". Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o
processo quanto a sua instrugao".

12. Solicitar a retirada do processo da relatoria DIR/RB

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Constatado que o processo nao necessita de deliberacdo da Diretoria
Colegiada, devera ser elaborado despacho a ASTEC para retirada do processo da relatoria do
DIR/RB.

Apds assinatura do despacho, o processo devera ser tramitado para ASTEC e concluido na
DIR/RB.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Andlise
1.1. Despacho de Solicitacdo de Retirada (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Tratar Demandas Diretamente Encaminhadas a DIR-RB

Este processo estabelece os procedimentos a serem executados para tratamento de demandas
recebidas pela Assessoria do Diretor Ricardo Bezerra.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de demanda diretamente encaminhada a DIR/RB",
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) Documento tramitado.

b) Oficio expedido e protocolo arquivado.

A area envolvida na execugdo deste processo é a DIR/RB. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: Assessoria DIR-RB, Chefe de Assessoria DIR-RB.

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 o processo eletronicamente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: O Chefe de Assessoria DIR-RB ou a quem este atribuir a execucao desta
etapa deve receber o processo (documento) de tramitacao eletrénica no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar a natureza da demanda".

02. Avaliar a natureza da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Uma vez recebida demanda encaminhada diretamente a DIR/RB, o Chefe
de Assessoria DIR-RB deve avalia-la, tendo em vista que, a depender de seu assunto, o
processo de trabalho podera seguir em fluxos diferentes, a saber:

1 - O assunto da demanda requer acdo exclusiva da DIR/RB.
2 - O assunto da demanda requer acdo da ANAC, mas ndo é de competéncia da DIR/RB.
3 - O assunto da demanda nao requer acdo da ANAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A resposta a demanda é de competéncia
da DIR/RB?" seja "sim, o assunto requer ac¢do exclusiva da DIR/RB", deve-se seguir para a
etapa "03. Definir o responsavel pela analise do processo na Assessoria DIR-RB e distribuir".
Caso a resposta seja "ndo, e seu assunto ndo requer acdo da ANAC", deve-se seguir para a
etapa "11. Distribuir o protocolo na Assessoria DIR-RB". Caso a resposta seja "ndo, mas o
assunto requer acdo de outra area da ANAC", deve-se seguir para a etapa "08. Preparar
encaminhamento interno da demanda para a area responsavel".

03. Definir o responsavel pela andlise do processo na
Assessoria DIR-RB e distribuir

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Uma vez observado que a demanda requer acdo exclusiva da DIR/RB, ou
seja, deve ser tratada internamente pela DIR/RB, o Chefe de Assessoria DIR-RB deve:

1 - Definir o responsavel pela analise do processo, na Assessoria DIR-RB e distribuir.
2 - Definir o prazo de conclusdo da minuta de resposta.
3 - Registrar pedido de urgéncia, caso exista.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar detalhadamente a demanda e
interagir com as areas técnicas".

04. Analisar detalhadamente a demanda e interagir com as
areas técnicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Uma vez recebida a demanda diretamente encaminhada a DIR/RB, o
assessor responsavel deve:
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1 - Analisar detalhadamente a demanda
2 - Se necessario, interagir com as areas técnicas buscando informacdes e/ou apoio, ainda
gue por e-mail

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Minutar resposta para a demanda".

05. Minutar resposta para a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: O responsavel pela demanda deve minutar oficio de resposta para
demanda diretamente encaminhada a DIR/RB, sendo ele também responsavel pelas etapas
subsequentes.

OBS: Ao elaborar a minuta de oficio, deve-se observar o conteldo, a forma, a coesdo e
objetividade do texto, as referéncias e as regras gramaticais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Atendimento a Demandas
1.1. Oficio de Resposta a Demanda Diretamente Encaminhada a DIR-RB (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Submeter a minuta de oficio para a
avaliacdo e assinatura do DIR/RB".

06. Submeter a minuta de oficio para a avaliagao e assinatura
do DIR/RB

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Apés elaboragado da minuta do oficio de resposta a demanda diretamente
encaminhada para a DIR/RB, o responsavel deve:

1 - Levar a minuta de oficio para conhecimento e apreciagdao do Chefe de Assessoria DIR-RB.
2 - Interagir com o Chefe de Assessoria DIR-RB para ajuste da minuta de oficio.

3 - Executar as modificagGes solicitadas pelo Chefe de Assessoria DIR-RB e elaborar a minuta
final do oficio.

4 - Submeter o Oficio a avaliacdo do DIR-RB.

5 - Executar as modificacGes solicitadas pelo DIR-RB, se houver.

6 - Providenciar a assinatura do DIR-RB, ou a de quem este atribuir esta competéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Expedir o oficio de resposta a demanda e
arquivar".

07. Expedir o oficio de resposta a demanda e arquivar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

25



@

ANAC MPR/DIR/RB-001-R00

DETALHAMENTO: Apds assinatura do Oficio pelo DIR/RB ou de quem este atribuir esta
competéncia,a Assessoria DIR-RB deve:

1 - Preparar o oficio para expedicdo pelo protocolo (A.R.)

2 - Salvar em PDF o Oficio no diretério (\\Svcdf1001\anac\DIRRB\2017\Oficios) nomeando-
se como "OFICIO_(assunto/interessado) N2 do processo de referéncia.pdf".

Expedir o Oficio, encaminhando-o ao seu destinatario

3 - Se necessario, incluir o processo em bloco interno da DIR/RB

4 - Encaminhar o processo ao Protocolo

5 - Concluir o processo no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Preparar encaminhamento interno da demanda para a
area responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Uma vez observado que a demanda ndo requer acdo da DIR/RB, mas é de
competéncia de outra drea da ANAC, o Chefe de Assessoria DIR-RB deve encaminhd-la
internamente. .

Eventualmente, o Chefe de Assessoria DIR-RB podera atribuir a execucdo desta etapa a um
assessor da Assessoria DIR-RB.

Apds elaboracdo da minuta do documento de encaminhamento da demanda para a area
competente, o responsavel deve:

1 - Levar a minuta do documento para conhecimento e apreciacdo do Chefe de Assessoria
DIR-RB.

2 - Interagir com o Chefe de Assessoria DIR-RB para ajuste da minuta do documento.

3 - Executar as modificagGes solicitadas pelo Chefe de Assessoria DIR-RB e elaborar a minuta
final do documento.

4 - Submeter o documento a avaliagdo do DIR/RB.

5 - Executar as modifica¢des solicitadas pelo DIR/RB, se houver.

6 - Providenciar a assinatura do DIR/RB, ou de quem este atribuir esta competéncia.

A critério exclusivo do DIR-RB, o encaminhamento deve solicitar que a drea responsavel:
1 - responda a demanda diretamente ao autor; ou

2 - fornecga os subsidios para a resposta pelo DIR-RB.

A depender da decisdo do DIR-RB o processo de trabalho podera seguir em fluxos
diferentes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Atendimento a Demandas
1.1. Encaminhamento da Demanda a Area Técnica para Resposta ao Interessado (Despacho)
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda devera ser respondida
diretamente ao autor?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "10. Acompanhar o processo
e aguardar a resposta da area". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa
"09.Tramitar o documento para a drea responsavel".

09.Tramitar o documento para a area responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Apds assinatura do documento, a Assessoria DIR-RB deve:

1 - Salvar em PDF o documento no diretdrio (\\Svcdf1001\anac\DIRRB\2017\Despachos)
nomeando-se como "DOCUMENTO_(assunto/interessado) N2 do processo de
referéncia.pdf".

3 - Se necessario, incluir o processo em bloco interno da DIR/RB

4 - Tramitar o documento, encaminhando-o a drea responsavel

5 - Concluir o processo no SEI

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Acompanhar o processo e aguardar a resposta da area

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: O assessor responsavel da Assessoria DIR-RB deve acompanhar o
processo até a obtencdo de sua resposta.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Minutar resposta para a demanda".

11. Distribuir o protocolo na Assessoria DIR-RB

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Assessoria DIR-RB.

DETALHAMENTO: Uma vez observado que a demanda nao requer agao da ANAC, a demanda
deve ser arquivada e o interessado deve ser informado. O Chefe de Assessoria DIR-RB pode
definir o responsavel pela resposta, na Assessoria DIR-RB.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Minutar resposta para a demanda".
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6. DISPOSICOES FINAIS

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