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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria Internacional

a) Elaborar Relatério das SessGes do Conselho

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) ASINT- Equipe Administrativa
1) Elaborar Relatdrio das Sessdes do Conselho
b) ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais
1) Elaborar Relatdrio das Sessdes do Conselho
c) Assessor Montreal

1) Elaborar Relatdrio das Sessdes do Conselho
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR relata os processos de trabalho necessarios para que o Assessor de Transporte Aéreo
da Delegacdo Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI elabore relatdrios, conforme
previsto na IN n2106, de 06 de setembro de 2016.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Internacional - ASINT, o seguinte processo de
trabalho:

a) Elaborar Relatdrio das Sessdes do Conselho.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolucdo n?2 381, 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 areas organizacionais:

Area Organizacional Descrigdo
Assessoria Internacional - ASINT A Assessoria Internacional é responsavel por
elaborar relatérios e emitir pareceres sobre
acordos, tratados, convengdes e outros atos
relativos ao transporte aéreo internacional,
celebrados ou a serem celebrados com
outros paises ou organizagoes
internacionais.

Grupo Organizacional Descrigcao

ASINT-ADM Grupo da ASINT responsavel por protocolar,
organizar, realizar analise prévia e
categorizar a documentacao recebida no
Sistema Eletronico de Informacdes (SEIl) e
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pela organizagdo administrativa da
Assessoria.

ASINT- NRI Grupo de servidores da ASINT responsaveis
por ac¢des relacionadas com Relagbes
Internacionais.

ASS-MONTREAL Grupo composto por servidor da ANAC
nomeado como Assessor de Transporte
Aéreo da Delegacdo Permanente do Brasil
junto ao Conselho da OACI.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria Internacional - ASINT. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que
sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe da Assessoria Internacional aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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 referenciados neste MPR. Estes processos sdao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho 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
informacdes necessarias para sua realizagdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessdrias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das acbes 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 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 apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
ASINT Assessoria Internacional
OACI Organizac¢do da Aviacdo Civil Internacional
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Despacho de Encaminhamento de O presente despacho sera o documento pelo
Documento da Sessao do Conselho OACI qual o Assessor de Transporte Aéreo da
para Areas Técnicas Delegacdao Permanente do Brasil junto ao

Conselho da OACI ird solicitar manifestacado
das areas técnicas acerca dos
posicionamentos dos/das
Comités/Comissdes.

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 area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Analisa, de forma minuciosa, as ASS-MONTREAL

contribuicGes recebidas das areas técnicas e
as utiliza para pautar o representante

permanente do Brasil junto ao Conselho da

OACI.
Elabora, com objetividade, relatério ASS-MONTREAL
contendo informacgdes relevantes para a
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ANAC discutidas durante as sessdes dos
Comités do Conselho da OACI.

Elabora, de forma clara e objetiva, despacho ASS-MONTREAL

para encaminhamento as areas técnicas.

Elabora, de forma minuciosa, relatdrio final ASS-MONTREAL

sobre a sessdo do Conselho da OACI.

Inclui, de modo preciso e atencioso, ASINT- NRI

documentos no Repositério de Informacgdes
Internacionais.

Usa ferramenta do SEI, com precisdo, ASINT-ADM

agilidade e corregao, de acordo com o
manual de utilizacdo do SEI.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao Acesso

Repositério de O Repositdrio de http://asint.anac.gov.br
Informagdes Informacgdes é uma iniciativa
Internacionais de Gestdo do Conhecimento
langada na primeira edicdo
do PAI - Plano de Atuacao
Internacional e voltada para
conservagao, protegao e
centralizacdo de todos os
relatdrios descritivos de
participacdao da ANAC em
missdes de Representacao
Institucional de carater
internacional. Trata-se de
um sistema em
formato Microsoft
SharePoint, concebido e
construido pela Assessoria
Internacional - ASINT com
apoio e validagao da
Superintendéncia de
Tecnologia da Informacao -
STI, que tem como objetivo
ser um arcabougo para
todos os documentos e
relatérios elaborados pelos
participantes das missdes de
representacdo internacional,
contendo descri¢ao sucinta
da
reuniao, papers analisados,
historico das discussoes,
posicionamento brasileiro,
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decisdes finais, acoes
internas recomendadas e
previsdo de agenda futura.
Também fardo parte do
Repositorio de Informagdes
os relatdrios elaborados
pelo Assessor de Transporte
Aéreo no Conselho da OACI,
nos quais constarao as
principais discussoes e
conclusdes dos Comités e do
Conselho referentes aos
temas de competéncia
direta da Agéncia.

SEI

Sistema Eletrdnico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo 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.

12
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execucgdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Elaborar Relatdrio das Sessoes do Conselho

O presente processo estabelece as atividades que serdo realizadas pelo Assessor de Transporte
Aéreo da Delegagdo Permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI e pela Assessoria
Internacional (ASINT) para a elaboragao de relatérios previstos na N2106, de 06 de setembro de
2016.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Finalizacdo das sessGes dos comités", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Relatério finalizado".

A darea envolvida na execugao deste processo é a ASINT. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sao: ASINT- NRI, ASINT-ADM, ASS-MONTREAL.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa, de forma minuciosa, as contribui¢des
recebidas das areas técnicas e as utiliza para pautar o representante permanente do Brasil junto
ao Conselho da OACI; (2) Elabora, com objetividade, relatério contendo informacdes relevantes
para a ANAC discutidas durante as sessdes dos Comités do Conselho da OACI; (3) Elabora, de
forma clara e objetiva, despacho para encaminhamento as areas técnicas; (4) Elabora, de forma
minuciosa, relatério final sobre a sessdo do Conselho da OACI; (5) Inclui, de modo preciso e
atencioso, documentos no Repositério de Informagdes Internacionais; (6) Usa ferramenta do
SEIl, com precisao, agilidade e corre¢ado, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Despacho de Encaminhamento de
Documento da Sessdo do Conselho OACI para Areas Técnicas".

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

13
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Finalizagdo
das sessdes
dos comités

01. Criar processo
no SEI com relatério
das discussdes
nos Comités

ASS-MONTREAT.

02. Elaborar
minuta de Despacho
e indicar dreas
para encaminhamento

ASS-MONTREAL

03. Encaminhar
os pontos levantados
para as areas
por meio de Despacho

ASINT-ADM

04. Colocar
processos em
Acompanhamento
Especial

ASINT-ATM

05. Analisar
contribuigdes
e pautar o representante
permanente
do Brasil junto
ao Conselho
da OACI

ASS-MONTREAL

06. Elaborar
Relatério Final
da Sessdo

ASS-MONTREAT.

07. Incluir
Relatério no
Repositétio

de Informagdes
Internarinnais

ASINT- NRI

Relatério
finalizado
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01. Criar processo no SEl com relatdrio das discussoes nos
Comités

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessor Montreal.

DETALHAMENTO: Apds finalizadas as sessdes dos Comités, o Assessor de Transporte Aéreo
da Delegag¢do Permanente do Brasil junto a OACI ira abrir processos no SEl, sendo:

-um processo contendo o relatdrio final das sessdes dos Comités, apontando as questdes
relevantes para Agéncia, informando sobre os temas que serdo discutidos na proxima
sessdo do Conselho e estabelecendo para qual drea devera ser encaminhado cada um dos
processos relativos a sessdo;

-um processo para cada tema relacionado com as atribuicdes da ANAC com o intuito de
realizar o levantamento sobre o posicionamento das areas técnicas da Agéncia acerca das
recomendacdes dos Comités.

COMPETENCIAS:
- Elabora, com objetividade, relatdrio contendo informacgoes relevantes para a ANAC
discutidas durante as sessdes dos Comités do Conselho da OACI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar minuta de Despacho e indicar
areas para encaminhamento".

02. Elaborar minuta de Despacho e indicar areas para
encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessor Montreal.

DETALHAMENTO: Para cada processo relacionado com os temas, serao incluidos Despachos
assinados pelo Assessor de Transporte Aéreo enderecados a(s) drea(s) responsavel(veis)
pelo respectivo tema.

Os processos deverdo ser atribuidos, pelo Assessor de Transporte Aéreo, para o Nucleo
Administrativo da ASINT, que fara a classificacdo e o encaminhamento dos processos.

COMPETENCIAS:
- Elabora, de forma clara e objetiva, despacho para encaminhamento as areas técnicas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Encaminhamento de Documento da
Sessdo do Conselho OACI para Areas Técnicas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar os pontos levantados para as
areas por meio de Despacho".

03. Encaminhar os pontos levantados para as areas por meio
de Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASINT- Equipe Administrativa.

DETALHAMENTO: Os processos serdao enviados por meio de Despachos para as areas
técnicas, considerando as indicages estabelecidas pelo Assessor de Transporte Aéreo.
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O Despacho ird estabelecer prazo final para recebimento das manifesta¢ctes das areas
técnicas.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Colocar processos em Acompanhamento
Especial".

04. Colocar processos em Acompanhamento Especial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASINT- Equipe Administrativa.

DETALHAMENTO: O Nucleo Administrativo da ASINT ird abrir uma pasta na area
Acompanhamento Especial do SEI e incluira todos os processos relativos a sessao do
Conselho. Esse procedimento visa facilitar o acompanhamento, pelo Assessor de Transporte
Aéreo, das respostas aos Despachos proferidos.

Ap0s a finalizagcdo da sessdao do Conselho, a pasta sera excluida do Acompanhamento
Especial e criada em Bloco Interno.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar contribui¢cGes e pautar o
representante permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI".

05. Analisar contribui¢coes e pautar o representante
permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessor Montreal.

DETALHAMENTO: As contribuicGes recebidas tempestivamente das areas técnicas serdo
analisadas pelo Assessor de Transporte Aéreo e utilizadas para pautar o representante
permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI.

COMPETENCIAS:
- Analisa, de forma minuciosa, as contribuicGes recebidas das areas técnicas e as utiliza para
pautar o representante permanente do Brasil junto ao Conselho da OACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Relatdrio Final da Sessdo".

06. Elaborar Relatorio Final da Sessao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessor Montreal.

DETALHAMENTO: Ap6s a finalizagdo dos trabalhos das sessdes do Conselho, o Assessor de
Transporte Aéreo ira, no prazo de 15 dias, elaborar relatério final, contendo
necessariamente:

- decisOes relacionadas aos itens que foram objeto de manifestacdo pelas areas técnicas;
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- lista de decisdes que foram contrarias as recomendagdes dos comités.

Apds finalizado, o relatdrio devera ser incluido no SEl e atribuido ao Chefe da Assessoria
Internacional para conhecimento.

COMPETENCIAS:
- Elabora, de forma minuciosa, relatorio final sobre a sessdo do Conselho da OACI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Incluir Relatdrio no Repositdrio de
Informacdes Internacionais".

07. Incluir Relatorio no Repositorio de Informagoes
Internacionais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT Nucleo de Relagdes Internacionais.

DETALHAMENTO: A versdo final do relatério sera incluida pelo Nucleo de RelagGes
Internacionais no Repositdrio de Informacdes Internacionais.

COMPETENCIAS:
- Inclui, de modo preciso e atencioso, documentos no Repositério de Informacdes
Internacionais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Repositério de Informacdes Internacionais.

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