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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Operagoes
a) Elaborar, Acompanhar e Supervisionar o Plano Anual de Fiscalizagéo - SFI
2) Geréncia Técnica de Assessoramento

a) Elaborar, Acompanhar e Supervisionar o Plano Anual de Fiscalizagéo - SFI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Trata-se do manual de procedimentos referente ao Planejamento, Acompanhamento e
Supervisao das fiscalizagbes de Prestacdo de Servico ao Passageiro realizadas pelos servidores
lotados na SFI.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Ac¢do Fiscal - SFl, o seguinte processo de
trabalho:

a) Elaborar, Acompanhar e Supervisionar o Plano Anual de Fiscalizagao - SFI.

1.2 REVOGACAO

MPR/SFI-039-R00, aprovado na data de 06 de dezembro de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia de Operacbes - GEOP Geréncia responsavel pela fiscalizacdo dos
direitos dos passageiros, fiscalizagdo das
normas de acessibilidade, fiscalizacdo de
ilicitos na aviacdo, coordenacgao dos planos
de assisténcia as vitimas e familiares em
caso de acidentes aeronduticos,
coordenacdo das operagdes especiais da
ANAC, coordenacao das fiscalizagdo que
envolvam mais de uma superintendéncia,
respostas a demandas externas,
coordenacdo dos planos de crise e respostas
as manifesta¢des de passageiros registradas
no Fale com a ANAC.
Geréncia Técnica de Assessoramento - A GTAS é responsavel, no ambito da SFI, por
GTAS(SFI) assessorar diretamente o(a) SFl em suas
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demandas técnicas, analisar e propor o
aperfeicoamento da estrutura
organizacional e a revisdo do Regimento
Interno; coordenar a participacdo de
servidores e a utilizacdo de recursos
destinados a contratacdo e participacdo em
eventos de capacitagdo; atuar como Agente
de Integracdo de Capacitacdo e
Desenvolvimento (AICD); gerir o orcamento
destinado as atividades propostas pelas
Geréncias, coordenar a elaboracdo de
respostas as demandas de acesso a
informacao e de ouvidoria recebidas;
coordenar a elaboracdo e acompanhar o
cumprimento das metas intermediarias;
acompanhar a participacao de servidores em
Projetos Prioritarios e Estratégicos; auxiliar
as unidades internas na especificacdo e no
acompanhamento do desenvolvimento de
sistemas de informacdo de apoio a
Superintendéncia; acompanhar a execucao
dos convénios de interesse da
Superintendéncia; representar a SFl em
comités e comissées quando designado, e
acompanhar e coordenar a gestado
documental.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acdo 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 execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.
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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
informacgGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucao
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 disposicGes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢ées 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

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 executd-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:

N3do hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
GFT - Indicadores e Sistema que gera \\sperj1208\gft\aplicacao\files\16.exe
Relatérios indicadores e relatérios de
dados do GFT.
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SMI - Sistema de Sistema de Multas e https://sistemas.anac.gov.br/novosmi
Multas e Infragdes InfracGes para
cadastramento e controle
das multas e infragGes
cometidas pelos regulados.
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10



@

ANAC MPR/SFI-039-R01

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 o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Elaborar, Acompanhar e Supervisionar o Plano Anual de Fiscalizagao -
SFI

Refere-se ao Planejamento, Acompanhamento e Supervisdo das fiscalizagdes de Prestacdo de
Servico ao Passageiro realizadas pelos servidores lotados na SFI.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "INICIO DO PLANO ANUAL DE FISCALIZACAO - SFI", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Esse é um processo recorrente na SFI O Planejamento das Acles de
Fiscalizacdo de Prestacdo de Servico ao Passageiro bem como o acompanhamento mensal sdo
demandados da SFl anual e mensalmente'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "CONCLUSAO DO PLANO ANUAL DE FISCALIZACAO - SFI.

As areas envolvidas na execugdo deste processo sdo: GEOP, GTAS(SFI).

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Plano Anual de Fiscalizagao - SFI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEOP.

DETALHAMENTO: No primeiro trimestre do ano, a equipe designada pelo GEOP devera
elaborar nota técnica no SEl, incluindo as diretrizes determinadas, para as fiscaliza¢gGes a
serem realizadas no Plano Anual de Fiscalizagdo do Ano seguinte.

A equipe deve considerar as diretrizes propostas pelo GEOP bem como podera sugerir
demais diretrizes, que considerarem relevantes.

Anexo a Nota Tecnica, sera proposto check list de verificacdo dos itens referentes as
diretrizes para controle da GEOP dos itens verificados.

Duavidas em relacdo a interpretacao e conflito de normas serdo encaminhadas a area de
competéncia normativa e aplicada a interpretacdo recomendada pela area. A orientagdo aos
agentes é feita através de capacita¢do, e-mail institucional e ainda atualizacdo do check list
de verificacdo dos itens.

Ao elaborar a Nota Técnica, a mesma devera ser incluida e assinada pela equipe e pelo
GEOP no Sistema SEI.

A nota técnica sera disponibilizada para a SFl, para conhecimento e assinatura do
Superintendente de Acdo Fiscal.

Apds conhecimento da Nota Técnica, o SFI devera solicitar reunido com os Diretores, para
apresentacdo do PLANO ANUAL DE FISCALIZACAO - SFI. A apresentacdo realizada deverd ser
incluida no processo.

Havendo solicitacOes de alteracdes, as mesmas deveram ser realizadas e ao final, o GEOP
incluird despacho no processo com tabela-resumo dos aeroportos a serem fiscalizados
juntamente com as diretrizes, para divulgacdo aos servidores envolvidos na fiscalizacdo:
NURAC, GTAS/SFI (controle de indicadores e orcamento).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar o Plano Anual de Fiscalizagao -
SFI".

02. Revisar o Plano Anual de Fiscalizacao - SFI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEOP.

DETALHAMENTO: A 12 Revisdo Ordindria do Plano Anual de Fiscalizagao - SFI devera ser
realizada no més de outubro do ano anterior, e se inicia com a manifestagcao da GEOP no
processo através de Despacho para a equipe designada. Confirmando as diretrizes que
devem ser mantidas e ainda podendo trazer algum fato desconhecido anteriormente.

A 22 Revisdo Ordindria do Plano Anual de Fiscalizagdo - SFI devera ser realizada no més de
junho do ano de execugao, e se inicia com a manifestagdo da GEOP no processo através de
Despacho para a equipe designada. Confirmando as diretrizes que devem ser mantidas e
ainda podendo trazer algum fato desconhecido anteriormente.

A Revisdo Extraordindria podera ser realizada a qualquer momento, por solicitacdo do GEOP
via despacho no processo, justificando a necessidade de sua revisao.

As revisOes deverdo ser apresentadas ao SFl por meio de despacho do GEOP no processo.
O SFl ird apresentar em reunido de Gestdo as alteracdes no Plano Anual de Fiscalizagdo - SFI
para a Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Divulgar aos servidores e Incluir na
Programacdo Orcamentaria".
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03. Divulgar aos servidores e Incluir na Programacgao
Orgamentaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEOP.

DETALHAMENTO: Para divulgagao aos servidores envolvidos na fiscalizagao devera ser
enviado através de e-mail no SEl aos coordenadores do NURAC e as Gerencias da SFl, os
mesmos devem ser alertados do cardter Restrito das informacgdes apresentadas e sdo
corresponsaveis pelo cumprimento do Plano Anual de Fiscalizagao - SFI.

A GTAS/SFI deve incluir o Plano Anual de Fiscalizacdo - SFI na programac&o orcamentaria da
SFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acompanhar realizacdo do Plano Anual de
Fiscalizacao".

04. Acompanhar realizacao do Plano Anual de Fiscalizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEOP.

DETALHAMENTO: Mensalmente, a equipe designada pelo GEOP, encaminhara aos NURAC
participantes do Plano Anual de Fiscalizacdo - SFI um processo administrativo, com
despacho assinado pelo GEOP, para a inclusdo das Ordens de Servico respectivas ao més
subsequente no prazo de 10 dias corridos.

Podera ocorrer a participacao de fiscais designados pelo GEOP que ndo estdo lotados no
Nucleo Responsavel pela fiscalizacdo. A designacao serd feita pelo GEOP através de Ordem
de Servico no processo mensal de fiscalizacao.

O chefe do NURAG, incluird a ordem de servigo no Processo Mensal, e retornard o mesmo
para ciéncia e controle da equipe designada.

Para emissdo da Ordem de servico devera ser observado o procedimento Designar Servidor
para Atividade de Fiscalizacdo na SFI.

Até o 5 dia util do més da fiscalizacdo, o processo devera ser reenviado ao NURAC, com
prazo até o 5 dia util do més subsequente, para inclusdo dos Relatdrios de Ag¢do de
Fiscalizacdo pelos servidores determinados pela Ordem de Servigo

Os documentos deverdo ser classificados como Restrito - Documento Preparatério.

Se a fiscalizagdo ndo for realizada conforme disposto na Nota Técnica, por motivo de
restricdo orcamentaria ou disponibilidade de pessoal, essa podera ser substituida por
fiscalizacdo realizada na cidade da localizagdo do NURAC.

A alteragao devera ser justificada por meio de despacho do Chefe do NURAC, inserido no
processo mensal e direcionado a GEOP. Mesmo nestes casos a Ordem de Servigo e 0
Relatério de Agdo de Fiscalizagdo deverao ser elaborados e anexados ao processo.

Os Autos de Infragao gerados pela fiscalizagdo deverao ser lavrados no SMI 3.0 e tramitados
em processo proprio, ndo devendo ser incluidos no processo mensal.

Duvidas e sugestGes poderdo ser encaminhadas ao e-mail geop@anac.gov.br.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SMI - Sistema de Multas e InfragGes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar cumprimento do Plano Anual de
Fiscalizagao - GTAS".
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05. Verificar cumprimento do Plano Anual de Fiscalizacao -
GTAS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS(SFI).

DETALHAMENTO: A GTAS/SFI, ao 5 dia util do més subsequente, verifica o cumprimento do
Plano Anual de Fiscalizagdo - SFl e informa a SPl o numero de fiscaliza¢Ges
realizadas/nimero de fiscalizagdes programadas para o més para divulgacdo dos resultados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Indicadores e Relatdrios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar o cumprimento do Plano Anual
de Fiscalizacdo - GEOP".

06. Verificar o cumprimento do Plano Anual de Fiscalizagao -
GEOP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GEOP.

DETALHAMENTO: A a equipe designada pelo GEOP verifica o cumprimento do Plano Anual
de Fiscalizacdo - SFl através da leitura dos relatérios mensais encaminhados e dos autos de
infracdo lavrados na fiscalizacdo. O resultado da analise da GEOP serd registrado em
Relatdrio Trimestral elaborado pela equipe no SEl e encaminhado ao GEOP e SFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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