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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Coordenador do NURAC
1) Avaliar e Encaminhar Demandas Recebidas de Unidades Externas a GGAF
b) GTREG - Comunicagdo
1) Elaborar Cronograma Anual de Visitas Aos NURAC
c) O GTREG
1) Acompanhar Solugdo de Demandas de Logistica nos NURAC
2) Atualizar o Arquivo para Reuniées com a SAF
3) Avaliar e Distribuir Demanda Recebida do NURAC
4) Avaliar e Encaminhar Demandas Recebidas de Unidades Externas a GGAF
5) Elaborar Cronograma Anual de Visitas Aos NURAC

6) Realizar Visita de Gestdo ao NURAC Conforme Cronograma
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual tem por finalidade orientar o GTREG e sua equipe nos principais processos de
trabalho da Geréncia

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

a) Elaborar Cronograma Anual de Visitas Aos NURAC.

b) Realizar Visita de Gestdo ao NURAC Conforme Cronograma.
c) Avaliar e Distribuir Demanda Recebida do NURAC.

d) Atualizar o Arquivo para Reunides com a SAF.

e) Acompanhar Solu¢do de Demandas de Logistica nos NURAC.

f) Avaliar e Encaminhar Demandas Recebidas de Unidades Externas a GGAF.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
Coordenador do NURAC Grupo contendo os coordenadores dos
Nucleos Regionais de Aviacdo Civil da ANAC.
GTREG - Comunicacao Comunicac¢ao
O GTREG Gerente da Geréncia Técnica de
Coordenacao de Unidades Administrativas
Regionais
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao 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 execucdo 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 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 execugdo
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 disposices finais do documento, que trata das agbes 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

Este MPR nao possui definicdes.
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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
Checklist de Perguntas para Visita de Gestdo | Checklist para ser usado durante a visita ao
ao NURAC NURAC. Este tem como finalidade orientar,

padronizar e registrar os aspectos abordados
durante a visita.

Critérios para Acompanhamento de Critérios para acompanhamento de
Demandas da GTREG Junto a SAF demandas da GTREG junto a SAF
Cronograma de Visitas Aos NURAC Cronograma com itinerdrio de visitas para os
NURAC ao longo do ano

Legenda de Atualizagdo de Pauta GTREG Refere-se a legenda por cores adotada para

para Reunido com a SAF indicar o status das providéncias de
demandas tratadas pela GTREG junto a SAF

em reunioes.

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
Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, O GTREG
de acordo com os processos de trabalho.
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responder as demandas dos NURAC com
eficiéncia e eficdcia.

Avalia se demandas referentes aos NURAC O GTREG
sdo sensiveis e/ou recorrentes.
Busca solugdes administrativas para O GTREG

Classifica os NURAC com base nos critérios
estabelecidos para priorizagdo de visitas
anuais.

GTREG - Comunicagdo, O GTREG

Gerenciar pessoas e patrimonio
considerando o cendrio dos NURAC.

O GTREG

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao 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 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 Elaborar Cronograma Anual de Visitas Aos NURAC

A equipe GTREG-Comunicagao elabora um cronograma para o GTREG visitar aos Nucleos de
Aviacdo Civil, visando acompanhamento do trabalho e das necessidades de cada local.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de Novembro", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Cronograma
de Visitas aos NURAC elaborado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTREG - Comunica¢ao, O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Classifica os NURAC com base nos critérios estabelecidos
para priorizagdo de visitas anuais.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Cronograma de Visitas Aos NURAC".

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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1% dia atil
de Movembto

01. Clagsificar
Micleos e Elahorar
Primeira Verado
do Cronograma

GTREG - Comunicagio

02, Valicdar
Crofiograma

de Vigitas aos
MUR&AC

O GTREG

03. Elaborar
Crofuograta
Calendario

GTREG - Comunicagio

Crofuograta
de Visitas

ans NURA
elahorado

01. Classificar Nucleos e Elaborar Primeira Versao do
Cronograma

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTREG - Comunicacao.

DETALHAMENTO: Criar ARTEFATO!!!

Verificar, na planilha de viagens, os NURAC visitados nos ultimos 12 meses.
Formar dois grupos: os recém visitados e os demais.
Classificar os NURAC constantes em cada um dos grupos, considerando:

01. tempo desde a ultima visita;
02. relevancia do aeroporto;
03. ocorréncia de eventos de influéncia no aeroporto;

13
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Em uma nova Aba, utilizando a classificagao anterior, sugerir as datas para visita a cada
NURAC. Em seguida encaminhar ao GTREG para validagdo.

Atentar para a possibilidade de Nucleos préximos serem visitados na mesma viagem
independentemente da classificacdo.

COMPETENCIAS:
- Classifica os NURAC com base nos critérios estabelecidos para priorizagao de visitas
anuais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar Cronograma de Visitas aos
NURAC".

02. Validar Cronograma de Visitas aos NURAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Verificar na planilha se a classificacdo esta compativel com a agenda do O
GTREG. Além disso, considerar questées tais como troca de Coordenador, alteragdo de
estrutura, alteracdo de atividades, eventos de influéncia no aeroporto, necessidade de
acompanhar situagdes identificadas em visitas anteriores, dentre outras. Em seguida, se
necessdrio, realizar adequacdes.

Encaminhar a GTREG - Comunicac¢do para elaboragdo do cronograma calendario.

COMPETENCIAS:
- Classifica os NURAC com base nos critérios estabelecidos para priorizacao de visitas
anuais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Cronograma Calendario".

03. Elaborar Cronograma Calendario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTREG - Comunicacao.

DETALHAMENTO: Acessar a planilha Cronograma de Visitas Aos NURAC na pasta
\\svcdf1001\ANAC\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\9- NURAC\9.6 Visitas aos
NURAC\Cronograma e langar das datas validadas pelo O GTREG. Em seguida salvar como
"cronograma de visitas aos NURAC ano 20XX".

COMPETENCIAS:
- Classifica os NURAC com base nos critérios estabelecidos para priorizacao de visitas
anuais.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cronograma de Visitas Aos NURAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Realizar Visita de Gestao ao NURAC Conforme Cronograma

O GTREG realiza visita de acompanhamento do trabalho e das necessidades de cada Nucleo, de
acordo com o cronograma elaborado no processo 4.1.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Data da Visita Prevista no Cronograma", 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:
"Visita de Gestdo Realizada".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Gerenciar pessoas e patrimonio considerando o cenario
dos NURAC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Checklist de Perguntas para Visita de
Gestdo ao NURAC".

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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Data da Visita
FPrevwista
fio Cronogratma

Mo, ndo foram
identificadas

dethanrlaz

01. Fealizar
verificagdo
conforme checklist

O GTREG

rarm identificatdas
demandas patra
SAF?

0Z. Ifnserir

TeUriAn com

adaF

fia pata da proxima

O GTREG

03, Avaliar
oquesties especificas
do HURAC e tomar
providéncias

O GTREG

WVisita de
Gestdo Realizada

01. Realizar verificagao conforme checklist

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTREG.

16
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DETALHAMENTO: Conversar com o coordenador do NURAC usando como base o Checklist
de Perguntas para Visita de Gestdo ao NURAC e verificar as demandas do NURAC
apresentadas pela coordenacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Perguntas para Visita de Gestdo ao
NURAC.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram identificadas demandas para SAF?"
seja "sim, foram identificadas demandas", deve-se seguir para a etapa "02. Inserir na pauta
da préxima reunido com a SAF". Caso a resposta seja "nao, ndo foram identificadas
demandas", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar questdes especificas do NURAC e tomar
providéncias".

02. Inserir na pauta da préxima reuniao com a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Apds reunido realizada com o coordenador do NURAC, acessar a pasta
"\\svcdf1001\Anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\8 - REUNIOES\8.4 - PAUTAS
REUNIOES SAF" e selecionar o arquivo relacionado a pauta das reunides com a SAF. No
arquivo correspondente, atualizar as informagdes no respectivo Nucleo e salvar.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar questGes especificas do NURAC e
tomar providéncias".

03. Avaliar questoes especificas do NURAC e tomar
providéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Realizar entrevistas com o coordenador do NURAC e equipe, usando
checklist em:
\\svcdf1001\anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\9- NURAC\9.6 Visitas aos NURAC

Acompanhar o trabalho dos servidores do NURAC durante os dias previstos no cronograma
visando identificar pontos de melhoria.

Ao final da visita, conversar com o coordenador, propondo melhorias identificadas.

Para cada dia de visita prevista no cronograma, acrescenta-se 8h no lead time previsto para
esta atividade

COMPETENCIAS:
- Gerenciar pessoas e patrimonio considerando o cendrio dos NURAC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.3 Avaliar e Distribuir Demanda Recebida do NURAC

A GTREG Recebe a Demanda da NURAC e Entra em Contato com a Area Finalistica. A Area
Finalistica Pode Resolver o Problema Sozinha ou Solicitar Ajuda do NURAC

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida no NURAC", 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 recebida de NURAC distribuida.

b) Orienta¢des Encaminhadas ao Coordenador do NURAC.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Avalia se demandas referentes aos NURAC sdo sensiveis
e/ou recorrentes.

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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Dematida recebida
no NUUREAC

01. &vraliar
ge a demanda
& sensivel ou

recortente

O GTREG

Min é sensivel,
fieth tecottente

& genaivel
g tecorretite
03, Orientar
o Coordenador 02, &Adotar as
do HURAC das providéncias
Prosrdénnias rahiveis
aderem Adotadas
2 GTREG
O GTREG
Otientagtes Demanda recebida

Encaminhadas NUTRAC distribuida

an Coordenada
do NURAC

01. Avaliar se a demanda é sensivel ou recorrente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: O GTREG recebe a demanda do NURAC e entra em contato com a drea
finalistica. A drea finalistica pode resolver o problema sozinha ou solicitar ajuda do NURAC.

Demanda sensivel: se a demanda tiver impacto na operagao do aeroporto ou nas atividades
do NURAC, serd considerada uma demanda sensivel.

19
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Demanda recorrente: os casos em que o NURAC ja tentou sanar o problema, mas ainda ndo
obteve sucesso, serdo considerados casos recorrentes.

COMPETENCIAS:
- Avalia se demandas referentes aos NURAC s3o sensiveis e/ou recorrentes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Demanda é Sensivel ou Recorrente?"
seja "nao é sensivel, nem recorrente", deve-se seguir para a etapa "03. Orientar o
Coordenador do NURAC das Providéncias a Serem Adotadas". Caso a resposta seja "sim, é
sensivel e/ou recorrente", deve-se seguir para a etapa "02. Adotar as providéncias cabiveis".

02. Adotar as providéncias cabiveis

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Encaminhar a demanda para a area competente conforme o caso relatado
pelo NURAC.

Conforme o tipo de demanda, O GTREG devera acompanhar a solucdo da situagao.

Se a solugdo ndo for atingida, num prazo proporcional a gravidade do impacto, é necessario
informar a instancia superior para o tratamento ou comunicagdo da mesma

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Orientar o Coordenador do NURAC das Providéncias a
Serem Adotadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Conversar com o coordenador do NURAC sobre as demandas
apresentadas. Orientd-lo sobre o tratamento a ser realizado, conforme o caso.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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5.4 Atualizar o Arquivo para Reunides com a SAF

O GTREG atualiza, conforme demandado, arquivo de acompanhamento de assuntos/demandas
dos NURAC que tenham a participacao da SAF da sua resolugao.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Solicitacdo de inclusdo de assunto em pauta (via telefone ou e-mail) ou
solucdo de problemas discutidos em reuniGes anteriores", 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:
"Arquivo atualizado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, de acordo
com os processos de trabalho.

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

Solicitagio
de ihclusdo
de assunto
em pauta (via
telefotie
o3 e-radl)
ou solugido
de problemas
discutidos
eth relnitie s
anteriotes

01. Registrar
golicitagdo
110 arguivo

0 GTREG

Argquivo atualizado

01. Registrar solicitagao no arquivo
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.
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DETALHAMENTO: Diariamente, acessar a pasta
"\\svcdf1001\Anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\8 - REUNIOES\8.4 - PAUTAS
REUNIOES SAF" e atualizar o arquivo.

Entre uma reunido e outra, demandas necessarias a discussdo serao incluidas no arquivo.

COMPETENCIAS:
- Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, de acordo com os processos de trabalho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Acompanhar Solugao de Demandas de Logistica nos NURAC

O processo é a continuagdo do processo 4.4. O GTREG, no acompanhamento das demandas nos
NURAC que envolvam a SAF em sua solucao, atualizara o arquivo de pauta quando a SAF indicar
gue a demanda foi solucionada.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de comunica¢do da SAF (solu¢do ou encaminhamento)"”,
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 solucionada.

b) Item inserido na pauta.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: O GTREG.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, de acordo
com os processos de trabalho; (2) Busca solu¢des administrativas para responder as demandas
dos NURAC com eficiéncia e eficacia.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Critérios para Acompanhamento de
Demandas da GTREG Junto a SAF", "Legenda de Atualizacdo de Pauta GTREG para Reunido com
a SAF".

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. Avaliar necessidade de acompanhar a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Para avaliar a necessidade de acompanhamento, observar a planilha em:
\\svcdf1001\anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\8- REUNIOES\8.4 - PAUTAS
REUNIOES SAF

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario acompanhar a demanda?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar se a demanda foi resolvida". Caso a
resposta seja "ndo", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Verificar se a demanda foi resolvida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com o NURAC para verificar se a situacao foi resolvida.
Caso a demanda ndo tenha sido resolvida, observar os critérios descritos no Critérios para
Acompanhamento de Demandas da GTREG Junto a SAF para verificar a necessidade de
busca de solucao.

Se a demanda apresentar um ou mais critérios descritos no Critérios para Acompanhamento
de Demandas da GTREG Junto a SAF entdo buscar solucdo junto ao ente envolvido. Ex SAF,
Operador Aeroportuario, STI, etc

COMPETENCIAS:
- Busca solugdes administrativas para responder as demandas dos NURAC com eficiéncia e
eficacia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Critérios para Acompanhamento de Demandas da
GTREG Junto a SAF.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda foi solucionada?" seja "ndo, a
demanda nao foi solucionada", deve-se seguir para a etapa "03. Inserir na pauta da préxima
reunido com a SAF". Caso a resposta seja "sim, a demanda foi solucionada", esta etapa
finaliza o procedimento.

03. Inserir na pauta da préoxima reuniao com a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: Apds tratativas sem sucesso da demanda, acessar a pasta
"\\svcdf1001\Anac\GGAF\GTREG\1- NOVA ESTRUTURA\S - REUNIOES\8.4 - PAUTAS
REUNIOES SAF" e selecionar o arquivo relacionado a pauta da préxima reunido.

No arquivo correspondente, atualizar as informacGes e salvar conforme o Legenda de
Atualizacao de Pauta GTREG para Reunido com a SAF.

COMPETENCIAS:
- Atualiza pauta, de forma atenta e criteriosa, de acordo com os processos de trabalho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Legenda de Atualizacdo de Pauta GTREG para
Reunido com a SAF.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Avaliar e Encaminhar Demandas Recebidas de Unidades Externas a
GGAF

O GTREG recebe demandas de unidades externas a GGAF e avalia o assunto, com o intuito de
dar o encaminhamento adequado a solucdo da pendéncia.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de demanda da area finalistica", 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: "Demanda encaminhada ao solicitante".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: Coordenador do NURAC, O GTREG.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: A GTREG recebe a demanda da area solicitante e entra em contato com o
NURAC.

No contato com o coordenador do NURAC, avaliar se o nucleo tem capacidade operacional
de atender a demanda solicitada.

Disto posto, a demanda é encaminhada para o Coordenador do NURAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Informar GTREG das providéncias
relacionadas".
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02. Informar GTREG das providéncias relacionadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador do NURAC.

DETALHAMENTO: Apds tomar as providéncias necessarias para a resolucao da demanda,
informar o O GTREG por escrito, preferencialmente.

Nos casos em que as demandas tenham impacto operacional imediato, utilizar métodos
mais céleres de comunicagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar respostas e encaminhar a drea
demandante".

03. Consolidar respostas e encaminhar a area demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTREG.

DETALHAMENTO: O GTREG juntara as informacgées e dados recebidos do NURAC a respeito
da demanda previamente encaminhada e repassara a area solicitante preferencialmente
por escrito.

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.
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