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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria da Diretoria Ricardo Fenelon

a) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberacdo em REDIR
Deliberativa

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Assessoria DIR/RF
1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Deliberativa

2) Realizar Andlise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

3) Tratar Demandas e Relatdrios Encaminhados Diretamente a DIR-RF
b) Assessoria DIR/RF - Aeronavegabilidade
1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Deliberativa

2) Realizar Andlise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

c) Assessoria DIR/RF - Fiscalizagdo
1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Deliberativa

2) Realizar Andlise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

d) Assessoria DIR/RF - Infraestrutura Aeroportuaria
1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberacdo em REDIR Deliberativa

2) Realizar Andlise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

e) Assessoria DIR/RF - Iniciativas
1) Realizar Iniciativas Junto As Areas Técnicas
f) Assessoria DIR/RF - PadrGes Operacionais

1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Deliberativa
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2) Realizar Andlise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

g) Assessoria DIR/RF - REDIR Eletronica

1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberacdo em REDIR Eletronica
h) Assessoria DIR/RF - Regula¢do Econdmica de Aeroportos

1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Deliberativa

2) Realizar Andlise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

i) Assessoria DIR/RF - Servigos Aéreos
1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Deliberativa

2) Realizar Andlise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

j) Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF
1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Deliberativa
2) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Eletronica

3) Realizar Analise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

4) Realizar Iniciativas Junto As Areas Técnicas
k) Gerente- Técnico DIR/RF

1) Realizar Andlise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

2) Tratar Demandas e Relatérios Encaminhados Diretamente a DIR-RF

1) O DIR/RF
1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Deliberativa
2) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberacdo em REDIR Eletronica

3) Realizar Analise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial
e Eletrénica, e na REDIR Administrativa

4) Realizar Iniciativas Junto As Areas Técnicas
5) Tratar Demandas e Relatdrios Encaminhados Diretamente a DIR-RF
m) Revisores - DIR/RF

1) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Deliberativa
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2) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Eletronica
n) Superior Imediato

1) Tratar Demandas e Relatérios Encaminhados Diretamente a DIR-RF
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Trata-se de manual de procedimentos da Diretoria Ricardo Fenelon Junior (DIR/RF).

O MPR estabelece, no dmbito da Diretoria - Ricardo Fenelon Junior - DIR/RF, os seguintes
processos de trabalho:

a) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdo em REDIR Eletronica.
b) Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberacdo em REDIR Deliberativa.

c) Realizar Andlise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR Deliberativa, Presencial e
Eletrénica, e na REDIR Administrativa.

d) Realizar Iniciativas Junto As Areas Técnicas.

e) Tratar Demandas e Relatdrios Encaminhados Diretamente a DIR-RF.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 11, inciso IV e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
Assessoria da Diretoria Ricardo Fenelon - Assessorar a Diretoria do Diretor Ricardo
GAB-DIR/RF Fenelon em assuntos técnicos pertinentes a
ANAC, preparar votos e responder
demandas.
Grupo Organizacional Descrig¢ao
Assessoria DIR/RF Grupo composto por todos os assessores da
DIR/RF.
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Assessoria DIR/RF - AIR Grupo de assessores do Diretor responsaveis
pela relatoria e voto de processos afetos a
Aeronavegabilidade.

Assessoria DIR/RF - Fl Grupo composto por assessores da DIR/RF
responsdveis por analise de processos da
fiscalizacao.

Assessoria DIR/RF - |1A Grupo com assessores responsaveis pela

relatoria e voto de assuntos relacionados a
regulamentacao em infraestrutura
aeronautica.

Assessoria DIR/RF - Iniciativas Trata-se de grupo de assessores
responsaveis pela andlise preliminar das
iniciativas que deverdo ser realizadas ou
coordenadas junto as areas técnicas.
Assessoria DIR/RF - PO Grupo de assessores do Diretor designados
para relatoria e voto de processos afetos a
Padrdes Operacionais.

Assessoria DIR/RF - REDIR Eletrénica Grupo composto por assessores
responsaveis pela elaboracdo de relatério e
voto de processos deliberados na REDIR
Eletronica.

Assessoria DIR/RF - REA Grupo de assessores do Diretor responsaveis
pela relatoria e voto dos processos afetos a
regulacdo econdmica de aeroportos.
Assessoria DIR/RF - SA Grupo composto por assessores
responsaveis por relatoria e processo de
assuntos afetos a servicos aéreos.

Chefe de Gabinete - DIR/RF Grupo para o chefe de assuntos
administrativos da assessoria DIR/RF.
Gerente Técnico - DIR/RF Pessoa com cargo CGE IV da DIR/RF.
O DIR/RF Grupo composto pelo Diretor Ricardo
Fenelon Junior.
Revisores - DIR/RF Grupo de revisores da Diretoria RF de

relatério e voto de processos para
deliberagdo na REDIR Deliberativa.

Superior Imediato Este grupo representa o superior imediato
da etapa antecessora. Caso a pessoa seja o
chefe de toda a organizagdo e nao possua
superior imediato, o grupo apontard para ele
mesmo.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da Diretoria
- Ricardo Fenelon Junior - DIR/RF. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que
sejam iniciadas as providéncias cabiveis.
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Compete ao Diretor da Agéncia Nacional de Aviacao Civil aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe 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
informacgbes 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 necessdrios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios 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 execucdo
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 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. Sdo
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 apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
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conforme informagao 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 os nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.

10
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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
REDIR REDIR — Reunides da Diretoria da ANAC, nas
guais sdo deliberadas matérias de
competéncia privativa da Diretoria. Podem
ser de dois tipos: deliberativa, para deliberar
sobre processos que envolvam interesses
dos agentes do setor de aviagdo civil e dos
consumidores; e, administrativa, para
deliberar sobre matérias relativas a gestao
administrativa da Agéncia.

11
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
Manual de Elaboracdo de Relatério e Voto Manual de Elaboracdo de Relatério e Voto
da DIR/RF para que os assessores utilizem durante a
elaboracdo de relatério e voto de processos
sob relatoria do Diretor Ricardo Fenelon
Junior.
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
Analisa a viabilidade ou inviabilidade da Chefe de Gabinete - DIR/RF
iniciativa, conforme normativos, plano
estratégico da ANAC e orientagdes técnicas
sobre o assunto.

Analisa, com atencgdo, os processos de Assessoria DIR/RF - AIR
Aeronavegabilidade sob relatoria e voto do
Diretor, sugerindo o voto favoravel ou
desfavoravel ao pleito, com base em
normativos pertinentes.

Analisa, com atencgdo, os processos de Assessoria DIR/RF - Fl
Fiscalizagao sob relatoria e voto do Diretor,

12
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sugerindo o voto favoravel ou desfavoravel
ao pleito, com base em normativos
pertinentes.

Analisa, com atencao, os processos de
Infraestrutura Aeroportudria sob relatoria e
voto do Diretor, sugerindo o voto favoravel

ou desfavordvel ao pleito, com base em
normativos pertinentes.

Assessoria DIR/RF - I1A

Analisa, com atencao, os processos de
Padrdes Operacionais sob relatoria e voto do
Diretor, sugerindo o voto favoravel ou
desfavoravel ao pleito, com base em
normativos pertinentes.

Assessoria DIR/RF - PO

Analisa, com atencgdo, os processos de
Regulacdo Econdmica de Aeroportos sob
relatoria e voto do Diretor, sugerindo o voto
favoravel ou desfavordvel ao pleito, com
base em normativos pertinentes.

Assessoria DIR/RF - REA

Analisa, com atencgédo, os processos de
Servigos Aéreos sob relatoria e voto do
Diretor, sugerindo o voto favoravel ou
desfavoravel ao pleito, com base em
normativos pertinentes.

Assessoria DIR/RF - REDIR Eletrénica,
Assessoria DIR/RF - SA

Conduz reunido com clareza e objetividade
de acordo com roteiro pré-estabelecido.

Assessoria DIR/RF, Assessoria DIR/RF -
Iniciativas, Chefe de Gabinete - DIR/RF

Distribui processos de relatoria e voto do
Diretor, conforme especialidade e
disponibilidade de cada assessor.

Chefe de Gabinete - DIR/RF

Distribui processos para analise de pauta da
REDIR, conforme especialidade técnica de
cada assessor.

Gerente Técnico - DIR/RF

Elabora relatdrio e voto, de forma clara e
objetiva, com base nas orienta¢des do
Manual de Elaborag¢do de Relatérios e Voto

disponivel no SEI.

Assessoria DIR/RF - AIR, Assessoria DIR/RF -
FI, Assessoria DIR/RF - IA, Assessoria DIR/RF -
PO, Assessoria DIR/RF - REA, Assessoria

DIR/RF - REDIR Eletrdnica, Assessoria DIR/RF

encaminhamento de processo pautado pelo
Diretor-Presidente, conforme Manual de
Elaboracdo de Relatdrios e Votos.

-SA
Elabora, ao final de cada semana anterior a Assessoria DIR/RF, Chefe de Gabinete -
REDIR Administrativa, resumo e proposta de DIR/RF

Elabora, ao final de cada semana anterior a
REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de
processo pautado por outra diretoria,
conforme Manual de Elaboracdo de
Relatérios e Votos.

FI, Assessoria DIR/RF - IA, Assessoria DIR/RF -

Assessoria DIR/RF - AIR, Assessoria DIR/RF -

PO, Assessoria DIR/RF - REA, Assessoria
DIR/RF - SA

13
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Explica, com clareza, as divergéncias ou
pontos de duvidas encontrados durante
analise do processo.

Chefe de Gabinete - DIR/RF

Justifica viabilidade ou inviabilidade da
iniciativa, conforme normativos, plano
estratégico da ANAC e orientagdes técnicas
sobre o assunto.

Assessoria DIR/RF - Iniciativas

Negocia junto ao requerente o cumprimento
do planejamento estabelecido, aplicando,
além do conhecimento técnico, técnicas
basicas de negociacdo.

Assessoria DIR/RF - Iniciativas

Revisa o relatdrio e o voto do Diretor,
atentamente, verificando a adequacao
técnica, gramatical e textual dos
documentos.

Revisores - DIR/RF

Revisa textos informativos com atencao, de
acordo com as normas gramaticais vigentes.

Gerente Técnico - DIR/RF, Superior Imediato

Sugere, de forma objetiva, proposta de
encaminhamento com base no relatério e
voto do Diretor Relator do processo de
Aeronavegabilidade.

Assessoria DIR/RF - AIR

Sugere, de forma objetiva, proposta de
encaminhamento com base no relatério e
voto do Diretor Relator do processo de
Fiscalizacdo.

Assessoria DIR/RF - FI

Sugere, de forma objetiva, proposta de
encaminhamento com base no relatdrio e
voto do Diretor Relator do processo de
Infraestrutura Aeroportuaria.

Assessoria DIR/RF - |A

Sugere, de forma objetiva, proposta de
encaminhamento com base no relatdrio e
voto do Diretor Relator do processo de
Padrées Operacionais.

Assessoria DIR/RF - PO

Sugere, de forma objetiva, proposta de
encaminhamento com base no relatdrio e
voto do Diretor Relator do processo de
Regulagdo Econdmica de Aeroportos.

Assessoria DIR/RF - REA

Sugere, de forma objetiva, proposta de
encaminhamento com base no relatdrio e
voto do Diretor Relator do processo de
Servigos Aéreos.

Assessoria DIR/RF, Assessoria DIR/RF - SA

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
Consulta — Eventos Arquivo com controle de \\svcdf1001\Anac\DIR4\Compartilhament
Deliberados processos sobre concessdes o de informagBes\Concessbes - eventos

14




ANAC

MPR/DIR/RF-001-R00

deliberados pela Diretoria
Colegiada.

deliberados\Consulta — eventos
deliberados.xlsx

Consulta de CNPJ da

Site publico de consulta da

https://www.receita.fazenda.gov.br/pess

Receita Receita Federal que informa | oajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicita
dados cadastrais de cao2.asp
empresas, nomes dos sécios
e suas participagoes
Consulta de Consulta de Regularidade do | https://www.sifge.caixa.gov.br/cidadao/c
Regularidade do Empregador — sistema rf/fgecfscriteriospesquisa.asp
Empregador utilizado para consultar
regularidade da empresa
perante o FGTS.
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei

Informacao.

Superior Tribunal de
Justica (STJ)

Site oficial do STJ para
consulta de jurisprudéncias.

http://www.stj.jus.br

Supremo Tribunal
Federal — STF

Site oficial do STF para
consulta de jurisprudéncias.

http://www.stf.jus.br

Wikianac

A WikiANAC é destinada a
facilitar o trabalho dos
servidores, melhorando a
comunicacdo e o registro de
informacdes relevantes aos
trabalhos do dia a dia.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

15
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

16
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd 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 Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagao em
REDIR Eletr6nica

Trata-se de processo sobre analise de processos a serem pautados em REDIR Eletronica.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processos distribuidos a DIR/RF", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
'Processo(s) distribuido(s) em sessdo publica de distribuicdo de processos para relatoria do
Diretor, conforme instrucées contidas no e-mail da ASTEC'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo deliberado na REDIR Eletronica.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Assessoria DIR/RF - REDIR Eletronica,
Chefe de Gabinete - DIR/RF, O DIR/RF, Revisores - DIR/RF.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa, com atengdo, os processos de Servicos Aéreos
sob relatoria e voto do Diretor, sugerindo o voto favordvel ou desfavordvel ao pleito, com base
em normativos pertinentes; (2) Distribui processos de relatoria e voto do Diretor, conforme
especialidade e disponibilidade de cada assessor; (3) Elabora relatério e voto, de forma clara e
objetiva, com base nas orientacées do Manual de Elaboracgdo de Relatdrios e Voto disponivel no
SEI; (4) Explica, com clareza, as divergéncias ou pontos de duvidas encontrados durante andlise
do processo; (5) Revisa o relatério e o voto do Diretor, atentamente, verificando a adequacgdo
técnica, gramatical e textual dos documentos.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Elaboragao de Relatdrio e Voto
da DIR/RF".

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

17
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01. Analisar os assuntos de processos distribuidos a diretoria
para deliberagao na REDIR Eletrdnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: O GT Assessoria - DIR/RF devera analisar os assuntos dos processos
sorteados pela ASTEC para relatoria do Diretor e designar o assessor responsavel utilizando
o SEI.

Mandar e-mail para a assessoria com a lista de distribuicdo dos processos que devem ser
relatados. Instruir o assessor a elaborar o relatdrio e o voto até 42 dia util que anteceder a
REDIR eletronica, uma vez que a pauta deve estar disponivel até o dia 52 dia util que
anteceder a reunido.

COMPETENCIAS:
- Distribui processos de relatoria e voto do Diretor, conforme especialidade e
disponibilidade de cada assessor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual assunto do processo?" seja
"autorizacdo para exploracdo de taxi aéreo/de servico aéreo publico especializado", deve-se
seguir para a etapa "02. Analisar autorizacao de exploracao de servico aéreo publico
especializado ou de taxi-aéreo". Caso a resposta seja "autorizacao de funcionamento e de
operacao de empresa estrangeira no Brasil", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar
processo de autorizacdo de funcionamento e operacao de empresa estrangeira no Brasil".

02. Analisar autorizacao de exploragao de servi¢o aéreo
publico especializado ou de taxi-aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - REDIR Eletrénica.

DETALHAMENTO: O assessor deverd analisar o processo, verificando:

1) Se o nome da empresa estd igual ao nome do cadastro constante na Receita Federal, que
pode ser acessado pelo Consulta de CNPJ da Receita;

2) Verificar se os documentos requeridos pela Portaria n2 616/SAS, de 16/06/2016, estdo no
processo;

3) Verificar se o certificado de regularidade do FGTS da Caixa Econémica Federal esta vélido
até a data de deliberacdo do processo. Caso ndo esteja, ir na Consulta de Regularidade do
Empregador e consultar pelo CPNJ seu nada consta. Incluir documento no processo.

4) Verificar se ha aeronave apta a operar na atividade solicitada, localizando o memorando
de resposta da Superintendéncia de Aeonavegabilidade (SAR).

5) Verificar a situagdo do Certificado de Aeronavegabilidade, acessando o site
https://sistemas.anac.gov.br/aeronaves/cons_rab.asp. Pesquisar a situacdo pela matricula
da aeronave informada no memorando de resposta da SAR. Verificar se as datas do
Certificado Aerondutico (CA) e da Inspe¢do Anual de Manutencgédo (IAM) estdo vigentes até a
data da REDIR Eletronica na qual o processo devera ser pautado.

6) Verificar se existe Especificagdo Operativa (EO) publicada valida, pesquisando no Diario
Oficial da Unido, na se¢do 1. Sugestdo de pesquisa: colocar nome da empresa tal como
aparece no CNPJ da empresa no campo de busca do site do DOU entre aspas. Pesquisar se o
nome da empresa aparece nos anos posteriores a ultima decisdo (se houver). Nos casos de
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Servigo Aéreo Especializado (SAE) na modalidade aeroagricolas, o RBAC 137 prevé a
revogacdo automatica do Certificado de Operador Aéreo (COA) em caso de perda da
Autorizagao, verificar se foi revogado no Didrio Oficial da Unido. O COA deve estar valido.
7) Verificar se as atividades da EO estdo condizentes com as contidas nas minutas,
acessando o site http://www.anac.gov.br/assuntos/setor-
regulado/empresas/especificacoes-operativas/. Ao encontrar a empresa, clique no link da
EO.

8) Verificar se o certificado de regularidade do FGTS da Caixa Econdmica Federal esta vélido
até a data de deliberacdo do processo. Caso nado esteja, ir na Consulta de Regularidade do
Empregador e consultar pelo CPNJ seu nada consta. Incluir documento no processo.

De posse dessas analises, abrir o texto padrdo no SEl intitulado "Relatdrio - Resolugao 377"
e elaborar o relatério. Abrir o texto padrao intitulado "Voto - Resolugdo 377" e elaborar o
voto.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atencgdo, os processos de Servicos Aéreos sob relatoria e voto do Diretor,
sugerindo o voto favoravel ou desfavordvel ao pleito, com base em normativos pertinentes.
- Elabora relatdrio e voto, de forma clara e objetiva, com base nas orientacdes do Manual
de Elaboragao de Relatdrios e Voto disponivel no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Consulta de CNPJ da Receita, Consulta de
Regularidade do Empregador, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de realizar diligéncia com
as areas técnicas sobre o assunto?" seja "sim, hd necessidade de realizar diligéncia com as
areas técnicas", deve-se seguir para a etapa "03. Realizar diligéncia com as dreas técnicas".
Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de realizar diligéncia com as areas técnicas", deve-
se seguir para as etapas: "06. Revisar o relatério e o voto de processo da REDIR Eletronica”,
"02. Analisar autorizagao de exploragao de servigo aéreo publico especializado ou de taxi-
aéreo".

03. Realizar diligéncia com as areas técnicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Verificar qual drea técnica responde pelo ponto a ser sanado e entrar em
contato com ela. Encaminhar memorando com questionamento devidamente assinado pelo
Chefe de Gabinete - DIR/RF.

COMPETENCIAS:
- Explica, com clareza, as divergéncias ou pontos de duvidas encontrados durante andlise do
processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar autorizagao de exploragao de
servico aéreo publico especializado ou de taxi-aéreo".

04. Analisar processo de autorizagao de funcionamento e
operac¢ao de empresa estrangeira no Brasil

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - REDIR Eletrénica.
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DETALHAMENTO: O assessor devera analisar o parecer da area técnica e, estando de acordo
as normas vigentes, elaborar relatério e voto conforme textos padrao inseridos no SEI.

COMPETENCIAS:

- Elabora relatério e voto, de forma clara e objetiva, com base nas orienta¢cdes do Manual
de Elaboracdo de Relatérios e Voto disponivel no SEI.

- Analisa, com atencdo, os processos de Servicos Aéreos sob relatoria e voto do Diretor,
sugerindo o voto favoravel ou desfavoravel ao pleito, com base em normativos pertinentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Elaboracao de Relatério e Voto da
DIR/RF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de realizar diligéncia com
a SAS?" seja "ndo ha necessidade de realizar diligéncia com a SAS", deve-se seguir para a
etapa "06. Revisar o relatério e o voto de processo da REDIR Eletronica". Caso a resposta
seja "sim, ha necessidade de realizar diligéncia com a SAS", deve-se seguir para a etapa "05.
Realizar diligéncia com a SAS".

05. Realizar diligéncia com a SAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Sanar duvidas com a SAS sobre o processo em andlise. Encaminhar
memorando com questionamento devidamente assinado pelo Chefe de Gabinete - DIR/RF.

COMPETENCIAS:
- Explica, com clareza, as divergéncias ou pontos de duvidas encontrados durante analise do
processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar processo de autorizagdo de
funcionamento e operagao de empresa estrangeira no Brasil".

06. Revisar o relatdrio e o voto de processo da REDIR
Eletronica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Revisores - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Revisar o relatério e o voto, checando o periodo de validade da decisdo
anterior (se tratar de renovacao de autorizacdo). A revisdo deve estar finalizada até sexta-
feira antes do meio dia.

COMPETENCIAS:
- Revisa o relatdrio e o voto do Diretor, atentamente, verificando a adequacdo técnica,
gramatical e textual dos documentos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Elaboragdo de Relatério e Voto da
DIR/RF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Confirmar os processos da pauta da REDIR
Eletronica".

21




@

ANAC MPR/DIR/RF-001-R00

07. Confirmar os processos da pauta da REDIR Eletronica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Chefe de Gabinete - DIR/RF devera confirmar os processos cujos votos e
relatérios estejam finalizados na pauta da REDIR Eletronica até o 52 dia Util da semana
anterior a reunido (sexta-feira), as 12h (meio dia). A confirmacgdo de processo na REDIR
Eletronica se da via e-mail ou por telefone para a ASTEC. Caso o processo nao deve ser
deliberado, avisar a ASTEC até sexta-feira, meio dia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Incluir os processos confirmados na REDIR
Eletronica em bloco de assinatura”.

08. Incluir os processos confirmados na REDIR Eletronica em
bloco de assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF - REDIR Eletrénica.

DETALHAMENTO: O assessor deverad incluir os relatérios e votos em bloco de assinatura no
SEl para assinatura do Diretor. A inclusdo deve ocorrer na sexta-feira ou na segunda-feira
até onze horas, para que o Diretor assine até meio dia da segunda-feira seus relatérios e
votos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar o relatério e o voto para
deliberacdo na REDIR Eletrénica".

09. Assinar o relatdrio e o voto para deliberacao na REDIR
Eletronica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O DIR/RF.

DETALHAMENTO: O DIR/RF devera analisar o relatério e o voto e assina-los para deliberagdo
na REDIR Eletrénica até segunda-feira até 12h (meio dia).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar a inclusdo dos votos de
confirmacdo dos demais diretores".

10. Aguardar a inclusao dos votos de confirmagao dos demais
diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF - REDIR Eletrénica.

DETALHAMENTO: Aguardar a inclusdo dos votos de confirmacdo dos demais diretores no
processo de relatoria e voto do O DIR/RF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Concluir processo da REDIR Eletronica sob
relatoria e voto DIR/RF".

11. Concluir processo da REDIR Eletronica sob relatoria e voto
DIR/RF
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF - REDIR Eletrénica.

DETALHAMENTO: Concluir o processo da REDIR Eletronica no SEl apds voto dos demais
diretores.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Analisar Processos sob Relatoria do Diretor para Deliberagdao em
REDIR Deliberativa

Trata-se de andlise de processo sob relatoria do Diretor para deliberacdo na REDIR

O processo contém, ao todo, 20 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processos distribuidos a DIR/RF", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugdo:
'Processo(s) distribuido(s) em sessdo publica de distribuicdo de processos para relatoria do
Diretor, conforme instrucdes contidas no e-mail da ASTEC'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo concluido e informacdes atualizadas na Wikianac.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a GAB-DIR/RF. Ja os grupos envolvidos na
execucdo deste processo sdo: Assessoria DIR/RF, Assessoria DIR/RF - AIR, Assessoria DIR/RF - Fl,
Assessoria DIR/RF - IA, Assessoria DIR/RF - PO, Assessoria DIR/RF - REA, Assessoria DIR/RF - SA,
Chefe de Gabinete - DIR/RF, O DIR/RF, Revisores - DIR/RF.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa, com atencdo, os processos de Fiscalizacdo
sob relatoria e voto do Diretor, sugerindo o voto favordvel ou desfavordvel ao pleito, com base
em normativos pertinentes; (2) Revisa o relatdrio e o voto do Diretor, atentamente, verificando
a adequacdo técnica, gramatical e textual dos documentos; (3) Analisa, com atencdo, os
processos de Regulacdo Econdmica de Aeroportos sob relatoria e voto do Diretor, sugerindo o
voto favoravel ou desfavoravel ao pleito, com base em normativos pertinentes; (4) Analisa, com
atencdo, os processos de Padrdes Operacionais sob relatoria e voto do Diretor, sugerindo o voto
favordvel ou desfavoravel ao pleito, com base em normativos pertinentes; (5) Analisa, com
atencdo, os processos de Servicos Aéreos sob relatoria e voto do Diretor, sugerindo o voto
favoravel ou desfavoravel ao pleito, com base em normativos pertinentes; (6) Analisa, com
atencgdo, os processos de Infraestrutura Aeroportuaria sob relatoria e voto do Diretor, sugerindo
o voto favoravel ou desfavoravel ao pleito, com base em normativos pertinentes; (7) Distribui
processos de relatoria e voto do Diretor, conforme especialidade e disponibilidade de cada
assessor; (8) Analisa, com atengdo, os processos de Aeronavegabilidade sob relatoria e voto do
Diretor, sugerindo o voto favordvel ou desfavoravel ao pleito, com base em normativos
pertinentes; (9) Elabora relatério e voto, de forma clara e objetiva, com base nas orientagdes do
Manual de Elaboracdo de Relatérios e Voto disponivel no SEI; (10) Conduz reunido com clareza
e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual de Elaboracdo de Relatério e Voto
da DIR/RF".

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.Analisar os assuntos dos processos distribuidos a diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Chefe de Gabinete - DIR/RF devera analisar os assuntos dos processos
sorteados pela ASTEC para relatoria do Diretor e designar o assessor responsavel utilizando
o SEI.

Mandar e-mail para a assessoria com a lista de distribuicao dos processos que devem ser
relatados.

COMPETENCIAS:
- Distribui processos de relatoria e voto do Diretor, conforme especialidade e
disponibilidade de cada assessor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual assunto predominante no
processo?" seja "aeronavegabilidade", deve-se seguir para a etapa "06. Analisar o processo
afeto a Aeronavegabilidade e elaborar relatdrio e voto". Caso a resposta seja "infraestrutura
Aeroportuaria", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o processo afeto a Infraestrutura
Aeroportuaria e elaborar relatério e voto". Caso a resposta seja "padrdes Operacionais”,
deve-se seguir para a etapa "02. Analisar processo afeto a Padrées Operacionais e elaborar
relatério e voto". Caso a resposta seja "servicos Aéreos", deve-se seguir para a etapa "05.
Analisar o processo afetos ao acompanhamento de servigos aéreos e elaborar relatdrio e
voto". Caso a resposta seja "fiscalizacdo", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar o
processo afeto a Fiscalizacdo e elaborar relatdrio e voto". Caso a resposta seja "regulagdo
EconOGmica de Aeroportos", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar processo afetos a
regulacdo econdmica de aeroportos e elaborar voto e relatério”.

02. Analisar processo afeto a Padroes Operacionais e elaborar
relatdrio e voto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Padrées Operacionais.

DETALHAMENTO: O assessor designado deve analisar o processo e elaborar relatério e voto
do Diretor. O voto e o relatério devem seguir o Manual de Elaboragio de Relatério/Voto,
gue pode ser visualizado no SEI.

O assessor deve utilizar como base de consulta ou referéncia para elaboragao do relatério e
do voto as decisdes anteriores da diretoria colegiada em assunto correlato. As decisdes

anteriores podem ser consultadas na Wikianac.

Caso haja duvidas, o assessor deve consultar a area técnica, via lync, e-mail ou reunido para
esclarecimentos.

Ap0s redigir o relatério e o voto, pedir a um colega para revisar a redacéo.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atencao, os processos de Padrdes Operacionais sob relatoria e voto do
Diretor, sugerindo o voto favoravel ou desfavoravel ao pleito, com base em normativos
pertinentes.
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- Elabora relatério e voto, de forma clara e objetiva, com base nas orienta¢cdes do Manual
de Elaboragao de Relatdrios e Voto disponivel no SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Elaboracdo de Relatério e Voto da
DIR/RF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Wikianac, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de realizar diligéncia com
a SPO?" seja "ndo ha necessidade de realizar diligéncia com a SPQ", deve-se seguir para a
etapa "14. Revisar relatorios e votos dos processos sob relatoria do Diretor". Caso a
resposta seja "sim, ha necessidade de realizar diligéncia com a SPO", deve-se seguir para a
etapa "08.Realizar diligéncia técnica com SPO e/ou encaminhar a Procuradoria para
diligéncia juridica".

03. Analisar o processo afeto a Infraestrutura Aeroportuaria e
elaborar relatério e voto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Infraestrutura Aeroportudria.

DETALHAMENTO: O assessor designado deve analisar o processo e elaborar relatério e voto
do Diretor. O voto e o relatério devem seguir o Manual de Elaborac¢éo de Relatério/Voto,
gue pode ser visualizado no SEI.

O assessor deve utilizar como base de consulta ou referéncia para elaboracdo do relatério e
do voto as decisGes anteriores da diretoria colegiada em assunto correlato. As decisGes

anteriores podem ser consultadas na Wikianac.

Caso haja duvidas, o assessor deve consultar a area técnica, via lync, e-mail ou reunido para
esclarecimentos.

Apds redigir o relatério e o voto, pedir a um colega para revisar a redagao.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atengdo, os processos de Infraestrutura Aeroportuaria sob relatoria e voto do
Diretor, sugerindo o voto favoravel ou desfavordvel ao pleito, com base em normativos
pertinentes.

- Elabora relatdrio e voto, de forma clara e objetiva, com base nas orientacdes do Manual
de Elaboracdo de Relatdrios e Voto disponivel no SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Elaborac¢do de Relatério e Voto da
DIR/RF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Wikianac, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de realizar diligéncia com
a SIA?" seja "sim, ha necessidade de realizar diligéncia com a SIA", deve-se seguir para a
etapa "09.Realizar diligéncia técnica com SIA e/ou encaminhar a Procuradoria para
diligéncia juridica". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de realizar diligéncia com a
SIA", deve-se seguir para a etapa "14. Revisar relatdrios e votos dos processos sob relatoria
do Diretor".
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04. Analisar processo afetos a regulagao economica de
aeroportos e elaborar voto e relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Regulagdo Econdmica de Aeroportos.

DETALHAMENTO: O assessor designado deve analisar o processo e elaborar relatério e voto
do Diretor. O relatério e o voto devem seguir o Manual de Elaboracdo de Relatério/Voto,
gue pode ser visualizado no SEI.

Conforme PARECER n2 08/2017/PG/PFEANAC/PGF/AGU, os processos que versam sobre: a)
processos administrativos que opinem pela concessao de reequilibrio econémico-financeiro
do contrato; b) processos administrativos em que decidido pelo indeferimento do pedidos
de reequilibrio econémico-financeiro do contrato e interposto recurso ao colegiado; e c)
processos administrativos de aplicacdo de sang¢des contratuais aos concessiondrios em que
tenha sido interposto recurso ao colegiado, devem ser diligenciados a Procuradoria.

De forma geral, a analise e a elaboragdo do relatério e do voto do Diretor envolvem as
seguintes etapas:

1) Ler os principais documentos do processo para compreensdo do assunto. Para os
processos de reequilibrio sdo: a solicitacdo inicial da empresa, a analise da area técnica e o
recurso da empresa;

2) Elaborar o memorando de consulta a procuradoria (se for o caso do Parecer n2 08);

3) Enviar consulta a procuradoria e deixar processo aberto na unidade DIR/RF;

4) Consultar historico de decisdes da Diretoria Colegiada no Wikianac/Planilha Consulta —
Eventos Deliberados para saber se ja houve manifesta¢do sobre o assunto;

5) Planejar a abordagem da quest3o;

6) Consultar a area técnica via lynk, e-mail ou reunido sobre a estratégia de defesa;

7) Consultar jurisprudéncia dos tribunais nos sites do Supremo Tribunal Federal — STF e do
Superior Tribunal de Justica (STJ) sobre itens especificos do processo;

8) Consultar os modelos de relatdrio e voto;

9) Escrever o relatério e o voto;

10) Checar as informacdes referenciadas no relatério e voto;

11) Revisar o processo;

12) Solicitar revisdo de forma para algum membro da equipe;

13) Atribuir o processo ao Gerente Técnico da Diretoria e Indicar em "post-it" no SEl que o
processo estd pronto para ser pautado na REDIR;

14) Atribuir o processo ao Diretor no SEI, quando solicitado pelo Gerente-Técnico da
Diretoria;

15) Acompanhar a assinatura dos documentos pelo Diretor;

16) Alimentar a Wikianac apds a REDIR.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atencgéo, os processos de Regulacdo Econdmica de Aeroportos sob relatoria e
voto do Diretor, sugerindo o voto favoravel ou desfavoravel ao pleito, com base em
normativos pertinentes.

- Elabora relatdrio e voto, de forma clara e objetiva, com base nas orientagdes do Manual
de Elaboragao de Relatdrios e Voto disponivel no SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Elaborag¢do de Relatério e Voto da
DIR/RF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Wikianac, Superior Tribunal de Justica (STJ), Supremo
Tribunal Federal — STF, SEI, Consulta — Eventos Deliberados.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de realizar diligéncia com
a SRA?" seja "ndo hd necessidade de realizar diligéncia com a SRA", deve-se seguir para a
etapa "14. Revisar relatorios e votos dos processos sob relatoria do Diretor". Caso a
resposta seja "sim, ha necessidade de realizar diligéncia com a SRA", deve-se seguir para a
etapa "10. Realizar diligéncia técnica com SRA e/ou encaminhar a Procuradoria para
diligéncia juridica".

05. Analisar o processo afetos ao acompanhamento de
servicos aéreos e elaborar relatdrio e voto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O assessor designado deve analisar o processo e elaborar relatério e voto
do Diretor. O voto e o relatério devem seguir o Manual de Elaborac¢do de Relatério/Voto,
gue pode ser visualizado no SEI.

O assessor deve utilizar como base de consulta ou referéncia para elaboracao do relatdrio e
do voto as decisGes anteriores da diretoria colegiada em assunto correlato. As decisGes

anteriores podem ser consultadas na Wikianac.

Caso haja duvidas, o assessor deve consultar a area técnica, via lync, e-mail ou reunido para
esclarecimentos.

Apds redigir o relatério e o voto, pedir a um colega para revisar a redacao.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atencdo, os processos de Servicos Aéreos sob relatoria e voto do Diretor,
sugerindo o voto favoravel ou desfavoravel ao pleito, com base em normativos pertinentes.
- Elabora relatdrio e voto, de forma clara e objetiva, com base nas orientagdes do Manual
de Elaboracdo de Relatdrios e Voto disponivel no SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Elaborac¢do de Relatério e Voto da
DIR/RF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Wikianac, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de realizar diligéncia com
a SAS?" seja "ndo ha necessidade de realizar diligéncia com a SAS", deve-se seguir para a
etapa "14. Revisar relatdrios e votos dos processos sob relatoria do Diretor". Caso a
resposta seja "sim, ha necessidade de realizar diligéncia com a SAS", deve-se seguir para a
etapa "11. Realizar diligéncia técnica com SAS e/ou encaminhar a Procuradoria para
diligéncia juridica".

06. Analisar o processo afeto a Aeronavegabilidade e elaborar
relatdrio e voto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Aeronavegabilidade.

DETALHAMENTO: O assessor designado deve analisar o processo e elaborar relatério e voto
do Diretor. O voto e o relatério devem seguir o Manual de Elaboragdo de Relatério/Voto,
gue pode ser visualizado no SEI.
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O assessor deve utilizar como base de consulta ou referéncia para elaboracao do relatério e
do voto as decisOes anteriores da diretoria colegiada em assunto correlato. As decisGes
anteriores podem ser consultadas na Wikianac.

Caso haja duvidas, o assessor deve consultar a area técnica, via lync, e-mail ou reunido para
esclarecimentos.

Ap0s redigir o relatério e o voto, pedir a um colega para revisar a redagao.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atencgao, os processos de Aeronavegabilidade sob relatoria e voto do Diretor,
sugerindo o voto favoravel ou desfavordvel ao pleito, com base em normativos pertinentes.
- Elabora relatdrio e voto, de forma clara e objetiva, com base nas orienta¢des do Manual
de Elaboracdo de Relatdrios e Voto disponivel no SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Elaborac¢do de Relatério e Voto da
DIR/RF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Wikianac, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de realizar diligéncia com
a SAR?" seja "sim, hd necessidade de realizar diligéncia com a SAR", deve-se seguir para a
etapa "12. Realizar diligéncia técnica com SAR e/ou encaminhar a Procuradoria para
diligéncia juridica". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de realizar diligéncia com a
SAR", deve-se seguir para a etapa "14. Revisar relatérios e votos dos processos sob relatoria
do Diretor".

07. Analisar o processo afeto a Fiscalizacao e elaborar
relatdrio e voto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Fiscaliza¢do.

DETALHAMENTO: O assessor designado deve analisar o processo e elaborar relatério e voto
do Diretor. O voto e o relatério devem seguir o Manual de Elaboragio de Relatério/Voto,
gue pode ser visualizado no SEI.

O assessor deve utilizar como base de consulta ou referéncia para elaboracao do relatério e
do voto as decisdes anteriores da diretoria colegiada em assunto correlato. As decisdes

anteriores podem ser consultadas na Wikianac.

Caso haja duvidas, o assessor deve consultar a area técnica, via lync, e-mail ou reunido para
esclarecimentos.

Ap0s redigir o relatério e o voto, pedir a um colega para revisar a redacao.

COMPETENCIAS:

- Analisa, com atencao, os processos de Fiscalizacao sob relatoria e voto do Diretor,
sugerindo o voto favoravel ou desfavordvel ao pleito, com base em normativos pertinentes.
- Elabora relatdrio e voto, de forma clara e objetiva, com base nas orientacdes do Manual
de Elaboragao de Relatdrios e Voto disponivel no SEI.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Elaboracdo de Relatério e Voto da
DIR/RF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Wikianac, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de realizar diligéncia com
a SFI?" seja "sim, hd necessidade de realizar diligéncia com a SFI", deve-se seguir para a
etapa "13.Realizar diligéncia técnica com SFl e/ou encaminhar a Procuradoria para diligéncia
juridica". Caso a resposta seja "ndo hd necessidade de realizar diligéncia com a SFI", deve-se
seguir para a etapa "14. Revisar relatdrios e votos dos processos sob relatoria do Diretor".

08.Realizar diligéncia técnica com SPO e/ou encaminhar a
Procuradoria para diligéncia juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Com aprovacdo do Diretor, o Chefe de Gabinete - DIR/RF deve formalizar
a drea técnica as duvidas a serem respondidas. Se for o caso, devera realizar diligéncia
juridica, encaminhando as duvidas a Procuradoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar processo afeto a Padr&es
Operacionais e elaborar relatério e voto".

09.Realizar diligéncia técnica com SIA e/ou encaminhar a
Procuradoria para diligéncia juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Com aprovacdo do Diretor, o GT Assessoria - DIR/RF deve formalizar a
area técnica as duvidas a serem respondidas. Se for o caso, devera realizar diligéncia
juridica, encaminhando as duvidas a Procuradoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o processo afeto a Infraestrutura
Aeroportuaria e elaborar relatério e voto".

10. Realizar diligéncia técnica com SRA e/ou encaminhar a
Procuradoria para diligéncia juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Com aprovacdo do Diretor, o GT Assessoria - DIR/RF deve formalizar a
area técnica as duvidas a serem respondidas. Se for o caso, devera realizar diligéncia
juridica, encaminhando as duvidas a Procuradoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar processo afetos a regulacdo
econdmica de aeroportos e elaborar voto e relatério".

11. Realizar diligéncia técnica com SAS e/ou encaminhar a
Procuradoria para diligéncia juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.
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DETALHAMENTO: Com aprovagdo do Diretor, o GT Assessoria - DIR/RF deve formalizar a
area técnica as duvidas a serem respondidas. Se for o caso, devera realizar diligéncia
juridica, encaminhando as duvidas a Procuradoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar o processo afetos ao
acompanhamento de servigos aéreos e elaborar relatério e voto".

12. Realizar diligéncia técnica com SAR e/ou encaminhar a
Procuradoria para diligéncia juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Com aprovacdo do Diretor, o GT Assessoria - DIR/RF deve formalizar a
area técnica as duvidas a serem respondidas. Se for o caso, devera realizar diligéncia
juridica, encaminhando as duvidas a Procuradoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar o processo afeto a
Aeronavegabilidade e elaborar relatdrio e voto".

13.Realizar diligéncia técnica com SFl e/ou encaminhar a
Procuradoria para diligéncia juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Com aprovacido do Diretor, o GT Assessoria - DIR/RF deve formalizar a
area técnica as duvidas a serem respondidas. Se for o caso, deverd realizar diligéncia
juridica, encaminhando as duvidas a Procuradoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar o processo afeto a Fiscalizacdo e
elaborar relatdrio e voto".

14. Revisar relatdrios e votos dos processos sob relatoria do
Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Revisores - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Revisar relatdrios e votos dos processos sob relatoria do Diretor,
conforme Manual de Elaboracdo de Relatdrios/Votos e boas praticas no SEL.

COMPETENCIAS:
- Revisa o relatdrio e o voto do Diretor, atentamente, verificando a adequacao técnica,
gramatical e textual dos documentos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Elaborac¢do de Relatério e Voto da
DIR/RF.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Analisar e aprovar relatério e voto".

15. Analisar e aprovar relatorio e voto

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Diretor deve analisar o resumo no SEl e encaminhamento e aprova-los.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de alinhar assunto com as
assessorias dos demais diretores?" seja "sim, ha necessidade alinhar com as assessorias",
deve-se seguir para a etapa "16. Conduzir reunido de alinhamento com as demais
assessorias". Caso a resposta seja "ndao hd necessidade de alinhamento com assessores",
deve-se seguir para a etapa "17. Pautar o processo para deliberacdo na REDIR com relatério
e votos concluidos e aprovados".

16. Conduzir reuniao de alinhamento com as demais
assessorias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF.

DETALHAMENTO: O assessor responsavel pela relatoria e voto do projeto devera preparar,
agendar e conduzir reunido de esclarecimento/alinhamento dos principais pontos do
processo a ser deliberado na REDIR com os assessores das demais diretorias.

COMPETENCIAS:
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Pautar o processo para deliberacdo na
REDIR com relatério e votos concluidos e aprovados".

17. Pautar o processo para deliberagao na REDIR com
relatdrio e votos concluidos e aprovados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Chefe de Gabinete - DIR/RF devera pautar o processo com relatorio e
voto finalizados na subsequente REDIR, enviando e-mail para ASTEC até 10 dias antes da
REDIR, terga-feira, meio dia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Aguardar deliberagdo e aprovagao do
processo na REDIR".

18. Aguardar deliberagao e aprovag¢ao do processo na REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Aguardar a deliberagao do processo na REDIR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Concluir processo aprovado na REDIR".

19. Concluir processo aprovado na REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: Concluir no SEl o processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Atualizar a wiki com as informacdes do
processo".
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20. Atualizar a wiki com as informag¢des do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF.

DETALHAMENTO: Inserir informacgdes relevantes do processo na Wikianac apés a conclusdo
do processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Wikianac.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Realizar Analise de Pauta dos Processos Pautados na REDIR
Deliberativa, Presencial e Eletronica, e na REDIR Administrativa

Trata-se de processo de analise de pauta dos processos a serem pautados na REDIR Deliberativa
e na Administrativa de relatoria dos demais Diretores.

O processo contém, ao todo, 26 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processos pautados para REDIR", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'E-
mail da ASTEC recebido contendo os processos que deverao ser deliberados na REDIR,'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Resumos e encaminhamentos aprovados.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Assessoria DIR/RF, Assessoria DIR/RF -
AIR, Assessoria DIR/RF - FI, Assessoria DIR/RF - |A, Assessoria DIR/RF - PO, Assessoria DIR/RF -
REA, Assessoria DIR/RF - SA, Chefe de Gabinete - DIR/RF, Gerente Técnico - DIR/RF, O DIR/RF.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR
Administrativa, resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado pelo Diretor-
Presidente, conforme Manual de Elaborac¢do de Relatérios e Votos; (2) Distribui processos para
andlise de pauta da REDIR, conforme especialidade técnica de cada assessor; (3) Sugere, de
forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatdrio e voto do Diretor Relator
do processo de Fiscalizacdo; (4) Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com
base no relatdrio e voto do Diretor Relator do processo de Regulacdo Econdmica de Aeroportos;
(5) Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido; (6)
Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Servicos Aéreos; (7) Elabora, ao final de cada semana anterior a
REDIR Deliberativa Presencial ou Eletrénica, resumo e proposta de encaminhamento de
processo pautado por outra diretoria, conforme Manual de Elaboragao de Relatdrios e Votos;
(8) Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatdrio e voto do
Diretor Relator do processo de Aeronavegabilidade; (9) Sugere, de forma objetiva, proposta de
encaminhamento com base no relatério e voto do Diretor Relator do processo de Padrdes
Operacionais; (10) Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no
relatério e voto do Diretor Relator do processo de Infraestrutura Aeroportudria.

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. Analisar os assuntos dos processos pautados na REDIR e

distribuir aos assessores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente- Técnico DIR/RF.

DETALHAMENTO: Apds recebimento dos processos a serem pautados na REDIR, o Gerente
Técnico - DIR/RF deve analisar os assuntos e distribuir entre os assessores da diretoria via e-
mail.

Especificar no processo de Analise de Pauta do SEIl os processos a serem deliberados e os
respectivos assuntos e identificagdo do assessor responsavel pela analise.

COMPETENCIAS:

- Distribui processos para andlise de pauta da REDIR, conforme especialidade técnica de
cada assessor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual assunto predominante no
processo?" seja "fiscalizagdo", deve-se seguir para a etapa "07. Analisar o processo de
Fiscalizagdo e elaborar resumo e proposta de encaminhamento". Caso a resposta seja
"aeronavegabilidade", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o processo de
Aeronavegabilidade e elaborar resumo e proposta de encaminhamento". Caso a resposta
seja "infraestrutura Aeroportuaria", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar processo de
Infraestrutura Aeroportuaria e elaborar resumo e proposta de encaminhamento". Caso a
resposta seja "padrdes Operacionais", deve-se seguir para a etapa "04. Analisar o processo
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de Padrdes Operacionais e elaborar resumo e proposta de encaminhamento". Caso a
resposta seja "regulacdo Econdmica de Aeroportos”, deve-se seguir para a etapa "05.
Analisar processo de regulacdo econémica de aeroportos e elaborar resumo e
encaminhamento". Caso a resposta seja "servigcos Aéreos", deve-se seguir para a etapa "06.
Analisar processo de Servicos Aéreos e elaborar resumo e proposta de encaminhamento".
Caso a resposta seja "REDIR Administrativa - Processos administrativos", deve-se seguir para
a etapa "08. Analisar processo pautado na REDIR Administrativa e elaborar resumo e
proposta de encaminhamento". Caso a resposta seja "REDIR Eletronica", deve-se seguir para
a etapa "26. Analisar processos pautados e verificar se estdao aptos a serem deliberados na
REDIR Eletronica".

02. Analisar o processo de Aeronavegabilidade e elaborar
resumo e proposta de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF - Aeronavegabilidade.

DETALHAMENTO: O assessor deverd acessar no SEl o processo, analisa-lo e elaborar resumo
e proposta de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o
Diretor acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboracdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

COMPETENCIAS:

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Aeronavegabilidade.

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboracdo de Relatérios e Votos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de esclarecer o processo
de AIR com a assessoria do Diretor Relator do processo?" seja "sim, ha necessidade de
esclarecer o o processo de AIR com a assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir para a
etapa "10. Esclarecer o processo sobre Aeronavegabilidade com a assessoria do Diretor
Relator do processo". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de esclarecer o processo de
AIR com a assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar resumo e
proposta de encaminhamento de processo de AIR ao Diretor".

03. Analisar processo de Infraestrutura Aeroportuaria e
elaborar resumo e proposta de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Infraestrutura Aeroportudria.

DETALHAMENTO: O assessor deverd acessar no SEl o processo, analisa-lo e elaborar resumo
e proposta de encaminhamento no processo de anélise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o
Diretor acompanhe ou nao a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboragdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questado.

COMPETENCIAS:
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- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Infraestrutura Aeroportuaria.

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboracdo de Relatérios e Votos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de esclarecer processo de
Infraestrura c/ assessoria do Diretor Relator do processo?" seja "ndo ha necessidade de
esclarecer processo de Infraestrutura com a assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir
para a etapa "11. Elaborar resumo e proposta de encaminhamento de processo de
Infraestrutura ao Diretor". Caso a resposta seja "sim, ha necessidade de esclarecer processo
de Infraestrutura c/ a assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir para a etapa "12.
Esclarecer o processo sobre Infraestrutura com a assessoria do Diretor Relator do processo".

04. Analisar o processo de Padrdes Operacionais e elaborar
resumo e proposta de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Padr&es Operacionais.

DETALHAMENTO: O assessor devera acessar no SEl o processo, analisa-lo e elaborar resumo
e proposta de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o
Diretor acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboracdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

COMPETENCIAS:

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Padrdes Operacionais.

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaborag¢do de Relatérios e Votos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de esclarecer processo
Padrdes Op. com a assessoria do Diretor Relator do processo?" seja "sim, ha necessidade de
esclarecer processo de Padrdes Op. com a assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir
para a etapa "14. Esclarecer o processo sobre Padrées Operacionais com assessoria do
Diretor Relator do processo". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de esclarecer
processo de Padrdes Operacionais com assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir para a
etapa "13. Elaborar resumo e proposta de encaminhamento de processo de Padrdes
Operacionais ao Diretor".

05. Analisar processo de regulagao econémica de aeroportos
e elaborar resumo e encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Regulagdo Econdmica de Aeroportos.
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DETALHAMENTO: O assessor devera acessar no SEl o processo, analisa-lo e elaborar resumo
e proposta de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o
Diretor acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboracao do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

COMPETENCIAS:

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Regulacdao Econdmica de Aeroportos.

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboracdo de Relatérios e Votos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de esclarecer processo de
reg.econdmica c/ assessoria do Diretor Relator do processo?" seja "sim, ha necessidade de
esclarecer processo de reg.econémica com assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir
para a etapa "16. Esclarecer processo de regulagdo econdmica com assessoria do Diretor
Relator do processo". Caso a resposta seja "nao ha necessidade de esclarecer processo de
reg.econdémica com a assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir para a etapa "15.
Elaborar resumo e proposta de encaminhamento de processo de Regulagdo Econ6mica ao
Diretor".

06. Analisar processo de Servigos Aéreos e elaborar resumo e
proposta de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF - Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O assessor deverd acessar no SEl o processo, analisa-lo e elaborar resumo
e proposta de encaminhamento no processo de anélise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o
Diretor acompanhe ou nao a decisao a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboragdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questado.

COMPETENCIAS:

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatdrio e voto do
Diretor Relator do processo de Servigcos Aéreos.

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboracgdo de Relatérios e Votos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de esclarecer processo de
Serv. Aéreos com assessoria do Diretor Relator do processo?" seja "sim, ha necessidade de
esclarecer processo de Servicos Aéreos com assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir
para a etapa "18. Esclarecer processo de servigos aéreos com assessoria do Diretor Relator
do processo". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de esclarecer processo de Servigos
Aéreos com a assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir para a etapa "17. Elaborar
resumo e proposta de encaminhamento de processo de Servicos Aéreos ao Diretor".
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07. Analisar o processo de Fiscalizacao e elaborar resumo e
proposta de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Fiscalizag3o.

DETALHAMENTO: O assessor devera acessar no SEl o processo, analisa-lo e elaborar resumo
e proposta de encaminhamento no processo de andlise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o
Diretor acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboracao do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

COMPETENCIAS:

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Fiscalizac¢do.

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboracgdo de Relatérios e Votos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de esclarecer processo de
Fiscalizagcdo com assessoria do Diretor Relator do processo?" seja "sim, ha necessidade de
esclarecer processo de Fiscalizacdo com a assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir para
a etapa "20. Esclarecer o processo sobre fiscalizacdo com a assessoria do Diretor Relator do
processo". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de esclarecer o processo de
Fiscalizacdo com a assessoria do Diretor Relator", deve-se seguir para a etapa "19. Elaborar
resumo e proposta de encaminhamento de processo de Fiscalizacdo ao Diretor".

08. Analisar processo pautado na REDIR Administrativa e
elaborar resumo e proposta de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF.

DETALHAMENTO: O assessor deverd acessar no SEl o processo, analisa-lo e elaborar resumo
e proposta de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o
Diretor acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Presidente (relator dos
processos administrativos) na REDIR Administrativa.

Na elaboracdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

Quando se tratar de contratagdo de Tl procurar colocar a definicdo do objeto de
contratacdo, se estd previsto no PDTIl e como foi o parecer da Procuradoria.

Quando se tratar de nomeacao de servidor em cargo comissionado na ANAC, verificar no
processo se o servidor possui os pré-requisitos para ocupar o cargo e apresentar os
percentuais de preenchimentos de cargos por servidores da Agéncia.

Quando se tratar de processo deliberado em REDIR Administrativa eletronica, o assessor
deve incluir no processo o voto favoravel, acompanhando o relator. Utilizard o mesmo texto
padrao utilizado para votos da REDIR Eletronica Deliberativa.

COMPETENCIAS:

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Administrativa, resumo e proposta de
encaminhamento de processo pautado pelo Diretor-Presidente, conforme Manual de
Elaboragdo de Relatdrios e Votos.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de esclarecer o processo
administrativo com a area técnica?" seja "sim, ha necessidade de esclarecer o processo
administrativo com a area técnica", deve-se seguir para a etapa "21. Esclarecer o processo
administrativo com a drea técnica". Caso a resposta seja "nao ha necessidade de esclarecer
processo administrativo com a area técnica", deve-se seguir para a etapa "22.Elaborar
resumo e proposta de encaminhamento do processo administrativo".

09. Elaborar resumo e proposta de encaminhamento de
processo de AIR ao Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Aeronavegabilidade.

DETALHAMENTO: O assessor deverd acessar no SEl o processo, elaborar resumo e proposta
de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o Diretor
acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboragdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

COMPETENCIAS:

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboracdo de Relatérios e Votos.

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Aeronavegabilidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Realizar reunido com assessores para
prévia da REDIR".

10. Esclarecer o processo sobre Aeronavegabilidade com a
assessoria do Diretor Relator do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Aeronavegabilidade.

DETALHAMENTO: O assessor deverd entrar em contato com o responsavel da assessoria
pela analise do processo do Diretor Relator e esclarecer as duvidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o processo de
Aeronavegabilidade e elaborar resumo e proposta de encaminhamento".

11. Elaborar resumo e proposta de encaminhamento de
processo de Infraestrutura ao Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Infraestrutura Aeroportudria.

DETALHAMENTO: O assessor deverd acessar no SEl o processo, elaborar resumo e proposta
de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o Diretor
acompanhe ou ndo a decisao a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboragdao do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questado.
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COMPETENCIAS:

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboracdo de Relatérios e Votos.

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Infraestrutura Aeroportuaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Realizar reunido com assessores para
prévia da REDIR".

12. Esclarecer o processo sobre Infraestrutura com a
assessoria do Diretor Relator do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Infraestrutura Aeroportudria.

DETALHAMENTO: O assessor deverd entrar em contato com o responsavel da assessoria
pela analise do processo do Diretor Relator e esclarecer as duvidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar processo de Infraestrutura
Aeroportuaria e elaborar resumo e proposta de encaminhamento".

13. Elaborar resumo e proposta de encaminhamento de
processo de Padroes Operacionais ao Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Padr&es Operacionais.

DETALHAMENTO: O assessor devera acessar no SEl o processo, elaborar resumo e proposta
de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o Diretor
acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboragdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questado.

COMPETENCIAS:

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboracgdo de Relatérios e Votos.

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Padrées Operacionais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Realizar reunido com assessores para
prévia da REDIR".

14. Esclarecer o processo sobre Padroes Operacionais com
assessoria do Diretor Relator do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Padr&es Operacionais.

DETALHAMENTO: O assessor devera entrar em contato com o responsavel da assessoria
pela analise do processo do Diretor Relator e esclarecer as duvidas.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar o processo de Padrdes
Operacionais e elaborar resumo e proposta de encaminhamento".

15. Elaborar resumo e proposta de encaminhamento de
processo de Regulagdao Econdmica ao Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Regula¢do Econdmica de Aeroportos.

DETALHAMENTO: O assessor deverd acessar no SEl o processo, elaborar resumo e proposta
de encaminhamento no processo de andlise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o Diretor
acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboragdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

COMPETENCIAS:

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboracgdo de Relatérios e Votos.

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatdrio e voto do
Diretor Relator do processo de Regulacdo Econ6mica de Aeroportos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Realizar reunido com assessores para
prévia da REDIR".

16. Esclarecer processo de regulagao econémica com
assessoria do Diretor Relator do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Regulagdo Econémica de Aeroportos.

DETALHAMENTO: O assessor deverd entrar em contato com o responsavel da assessoria
pela analise do processo do Diretor Relator e esclarecer as duvidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar processo de regulagdo econdmica
de aeroportos e elaborar resumo e encaminhamento".

17. Elaborar resumo e proposta de encaminhamento de
processo de Servicos Aéreos ao Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O assessor deverd acessar no SEl o processo, elaborar resumo e proposta
de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o Diretor
acompanhe ou ndo a decisao a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboracdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

COMPETENCIAS:

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletrdnica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaboragdo de Relatérios e Votos.

43



@

ANAC MPR/DIR/RF-001-R00

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Servicos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Realizar reunido com assessores para
prévia da REDIR".

18. Esclarecer processo de servigos aéreos com assessoria do
Diretor Relator do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Servicos Aéreos.

DETALHAMENTO: O assessor deverd entrar em contato com o responsavel da assessoria
pela analise do processo do Diretor Relator e esclarecer as duvidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar processo de Servigos Aéreos e
elaborar resumo e proposta de encaminhamento".

19. Elaborar resumo e proposta de encaminhamento de
processo de Fiscalizacao ao Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Fiscaliza¢ao.

DETALHAMENTO: O assessor deverd acessar no SEl o processo, elaborar resumo e proposta
de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o Diretor
acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboracdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

COMPETENCIAS:

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Deliberativa Presencial ou Eletronica,
resumo e proposta de encaminhamento de processo pautado por outra diretoria, conforme
Manual de Elaborag¢do de Relatérios e Votos.

- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Fiscalizagdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Realizar reunido com assessores para
prévia da REDIR".

20. Esclarecer o processo sobre fiscalizagao com a assessoria
do Diretor Relator do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Fiscalizacdo.

DETALHAMENTO: O assessor devera entrar em contato com o assessor da assessoria
responsavel do Diretor Relator e esclarecer as duvidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar o processo de Fiscalizacdo e
elaborar resumo e proposta de encaminhamento".
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21. Esclarecer o processo administrativo com a area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF.

DETALHAMENTO: Entrar em contato com a area técnica e esclarecer os pontos de duvidas
para compor a analise de pauta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar processo pautado na REDIR
Administrativa e elaborar resumo e proposta de encaminhamento".

22.Elaborar resumo e proposta de encaminhamento do
processo administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: O assessor devera acessar no SEl o processo, elaborar resumo e proposta
de encaminhamento no processo de analise de pauta da DIR/RF, sugerindo que o Diretor
acompanhe ou ndo a decisdo a ser tomada pelo Diretor Relator do processo.

Na elaboracdo do resumo devem ser ressaltados os pontos criticos e relevantes do processo
em questao.

COMPETENCIAS:

- Elabora, ao final de cada semana anterior a REDIR Administrativa, resumo e proposta de
encaminhamento de processo pautado pelo Diretor-Presidente, conforme Manual de
Elaboragdo de Relatdrios e Votos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Realizar reunido com assessores para
prévia da REDIR".

23. Realizar reuniao com assessores para prévia da REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Chefe de Gabinete - DIR/RF deve realizar uma reunido prévia a REDIR a
fim de esclarecer os principais encaminhamentos dos processos a serem votados na REDIR
Deliberativa e Administrativa.

COMPETENCIAS:
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Revisar os resumos e propostas de
encaminhamento e atas das reunides da REDIR anterior".

24. Revisar os resumos e propostas de encaminhamento e
atas das reunioes da REDIR anterior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Chefe de Gabinete - DIR/RF devera revisar os resumos e proposta de
encaminhamento das analises de pauta até sexta-feira da semana que antecede a REDIR.
Para isso, o processo de analise de pauta SEI devera ser acessado.

O Chefe de Gabinete - DIR/RF devera também revisar as atas das reunides anteriores.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "25. Analisar o resumo elaborado e aprovar o
encaminhamento".

25. Analisar o resumo elaborado e aprovar o
encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Diretor deverd analisar o resumo e a proposta de acompanhamento
para a REDIR no processo Anadlise de Pauta do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "23. Realizar reunido com assessores para
prévia da REDIR".

26. Analisar processos pautados e verificar se estao aptos a
serem deliberados na REDIR Eletronica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF.

DETALHAMENTO: No caso de processos da REDIR Eletrénica sobre autorizacdo/renovacgdo
de servicos aéreos publicos especializados, o assessor deve entrar no SEIl, acesso o processo
em questao, e verificar:

1) Se o nome da empresa estd igual ao nome do cadastro constante na Receita Federal, que
pode ser acessado pelo Consulta de CNPJ da Receita;

2) Verificar se os documentos requeridos pela Portaria n2 616/SAS, de 16/06/2016, estdo no
processo;

3) Verificar se o certificado de regularidade do FGTS da Caixa Econdmica Federal esta valido
até a data de deliberagdo do processo. Caso ndo esteja, ir na Consulta de Regularidade do
Empregador e consultar pelo CPNJ seu nada consta. Incluir documento no processo.

4) Verificar se ha aeronave apta a operar na atividade solicitada, localizando o memorando
de resposta da Superintendéncia de Aeonavegabilidade (SAR).

5) Verificar a situacdo do Certificado de Aeronavegabilidade, acessando o site
https://sistemas.anac.gov.br/aeronaves/cons_rab.asp. Pesquisar a situacdo pela matricula
da aeronave informada no memorando de resposta da SAR. Verificar se as datas do
Certificado Aeronautico (CA) e da Inspec¢do Anual de Manutencdo (IAM) estdo vigentes até a
data da REDIR Eletronica na qual o processo devera ser pautado.

6) Verificar se existe Especificacdo Operativa (EQ) publicada valida, pesquisando no Diario
Oficial da Unido, na secdo 1. Sugestdo de pesquisa: colocar nome da empresa tal como
aparece no CNPJ da empresa no campo de busca do site do DOU entre aspas. Pesquisar se o
nome da empresa aparece nos anos posteriores a ultima decisdo (se houver). Nos casos de
Servigo Aéreo Especializado (SAE) na modalidade aeroagricolas, o RBAC 137 prevé a
revogacao automatica do Certificado de Operador Aéreo (COA) em caso de perda da
Autorizagao, verificar se foi revogado no Didrio Oficial da Unido. O COA deve estar valido.

7) Verificar se as atividades da EO estdo condizentes com as contidas nas minutas,
acessando o site http://www.anac.gov.br/assuntos/setor-
regulado/empresas/especificacoes-operativas/. Ao encontrar a empresa, clique no link da
EO.

8) Verificar se o certificado de regularidade do FGTS da Caixa Econémica Federal esta valido
até a data de deliberagdo do processo.
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Se ndo houver irregularidade, acessar a andlise de pauta da REDIR Eletronica no SEl e
registrar "Ok". Caso algo esteja irregular, verificar a situacdo com o Chefe de Gabinete -
DIR/RF.

COMPETENCIAS:
- Sugere, de forma objetiva, proposta de encaminhamento com base no relatério e voto do
Diretor Relator do processo de Servicos Aéreos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Revisar os resumos e propostas de
encaminhamento e atas das reunides da REDIR anterior".
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5.4 Realizar Iniciativas Junto As Areas Técnicas

Trata-se de processo para analise, deferimento ou indeferimento de iniciativas junto as areas
técnicas, e que exijam a participacdo da assessoria DIR/RF.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de iniciativa recebida ou detectada", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instru¢do: 'Demanda é recebida ou detectada pelo Chefe de Gabinete DIR/RF ou pelos
assessores da DIR/RF'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Iniciativa Finalizada ou Negada.

b) Iniciativa monitorada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Assessoria DIR/RF - Iniciativas, Chefe de
Gabinete - DIR/RF, O DIR/RF.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa a viabilidade ou inviabilidade da iniciativa,
conforme normativos, plano estratégico da ANAC e orientagdes técnicas sobre o assunto; (2)
Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido; (3) Justifica
viabilidade ou inviabilidade da iniciativa, conforme normativos, plano estratégico da ANAC e
orientacBes técnicas sobre o assunto; (4) Negocia junto ao requerente o cumprimento do
planejamento estabelecido, aplicando, além do conhecimento técnico, técnicas basicas de
negociacao.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar a demanda e verificar viabilidade da
implementacgao da iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Iniciativas.

DETALHAMENTO: O assessor deve analisar demanda ou oportunidade de implementacgao da
iniciativa pretendida. A analise devera envolver ampla pesquisa sobre o assunto e a
conveniéncia de prosseguir ou ndo com a iniciativa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a viabilidade da iniciativa e origem
da demanda?" seja "iniciativa vidvel e detectada na assessoria", deve-se seguir para a etapa
"03. Preparar apresentacao com as principais informacgdes sobre a iniciativa". Caso a
resposta seja "iniciativa viavel e originada na drea técnica", deve-se seguir para a etapa "04.
Analisar e Revisar a apresentacdo ou a justificativa de inviabilidade da iniciativa". Caso a
resposta seja "iniciativa invidvel e independente da origem", deve-se seguir para a etapa
"02. Elaborar justificativa de inviabilidade da iniciativa".

02. Elaborar justificativa de inviabilidade da iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Iniciativas.

DETALHAMENTO: Elaborar justificativa preliminar da inviabilidade da iniciativa para
posterior submissdo ao Diretor.

COMPETENCIAS:
- Justifica viabilidade ou inviabilidade da iniciativa, conforme normativos, plano estratégico
da ANAC e orientagOes técnicas sobre o assunto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar e Revisar a apresentagdo ou a
justificativa de inviabilidade da iniciativa".

03. Preparar apresenta¢ao com as principais informacoes
sobre a iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF - Iniciativas.

DETALHAMENTO: Caso a iniciativa tenha sido demandada da prdpria assessoria, o assessor
deverd preparar apresentagdo contendo: a definigdo da iniciativa (projeto prioritario, grupo
de trabalho, grupo de estudo, etc.), objetivo, importancia da implementagdo, os resultados
esperados para a ANAC e para a sociedade. Se for o caso, informar se outros paises ja
possuem algo semelhante e da importancia para o Brasil implementar as a¢Oes pretendidas
pela iniciativa.

Caso a demanda seja de uma area técnica, a mesma devera preparar apresentagdo para o
Diretor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar e Revisar a apresentagdo ou a
justificativa de inviabilidade da iniciativa".
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04. Analisar e Revisar a apresentacao ou a justificativa de
inviabilidade da iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Gabinete da Assessoria - DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Chefe de Gabinete - DIR/RF devera analisar as ponderagdes
apresentadas, seja para aprovar ou pela inviabilidade da iniciativa.

COMPETENCIAS:
- Analisa a viabilidade ou inviabilidade da iniciativa, conforme normativos, plano estratégico
da ANAC e orientacOes técnicas sobre o assunto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Apresentar ao Diretor a Iniciativa ou a
justificativa de inviabilidade".

05. Apresentar ao Diretor a Iniciativa ou a justificativa de
inviabilidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Iniciativas.

DETALHAMENTO: Apresentar ao Diretor a proposta de aprovacdo da iniciativa ou a
justificativa pela sua inviabilidade. Quando a iniciativa for originada na assessoria, o assessor
deve apresentar a proposta. Caso a iniciativa seja oriunda de area técnica, essa deva
apresentd-la ao Diretor pela drea técnica ou pelo assessor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a inciativa ou a justificativa de
inviabilidade da iniciativa".

06. Analisar a inciativa ou a justificativa de inviabilidade da
iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Diretor deverd analisar a proposta de iniciativa ou a justificativa de
inviabilidade da iniciativa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual foi a decisdo tomada?" seja "A
iniciativa foi aprovada e serd coordenada pela assessoria", deve-se seguir para a etapa "08.
Coletar indicagdo dos integrantes da iniciativa". Caso a resposta seja "A iniciativa foi
aprovada e sera coordenada pela area técnica com acompanhamento da assessoria", deve-
se seguir para a etapa "12. Monitorar e participar, se for o caso, da iniciativa". Caso a
resposta seja "A iniciativa ndo foi aprovada ou inviabilidade da iniciativa foi ratificada",
deve-se seguir para a etapa "07.Formalizar junto a area técnica a justificativa da
inviabilidade da iniciativa".

07.Formalizar junto a area técnica a justificativa da
inviabilidade da iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Iniciativas.

DETALHAMENTO: O assessor deverd formalizar junto a area técnica a justificativa da
inviabilidade da iniciativa, conforme apresentado e aprovado pelo Diretor.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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08. Coletar indicacao dos integrantes da iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Iniciativas.

DETALHAMENTO: O assessor devera coletar indicacdo dos integrantes da iniciativa com a
area técnica responsavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Coordenar e realizar a iniciativa".

09. Coordenar e realizar a iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Iniciativas.

DETALHAMENTO: O assessor deverd coordenar ou participar da iniciativa.

COMPETENCIAS:

- Negocia junto ao requerente o cumprimento do planejamento estabelecido, aplicando,
além do conhecimento técnico, técnicas basicas de negociagao.

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aprovar os resultados da iniciativa".

10. Aprovar os resultados da iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O DIR/RF.

DETALHAMENTO: O DIR/RF deve aprovar os resultados da iniciativa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Declarar o encerramento da iniciativa".

11. Declarar o encerramento da iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF - Iniciativas.

DETALHAMENTO: Declarar encerramento da iniciativa e ratificar os resultados entregues.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Monitorar e participar, se for o caso, da iniciativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF - Iniciativas.

DETALHAMENTO: O assessor designado podera acompanhar e/ou participar ativamente da
iniciativa a ser coordenada pela area técnica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Tratar Demandas e Relatdrios Encaminhados Diretamente a DIR-RF

Processo de trabalho sobre o tratamento de demandas e relatérios que sdo enviados a diretoria
para ciéncia e/ou retorno a area solicitante.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda ou Relatério recebido na DIR/RF", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Demanda ou relatdrio é recebido na DIR/RF, seja pelo SEIl ou por e-mail'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Resposta da demanda enviada a area solicitante.

b) Entendimento da demanda aprovado pelo Diretor e de conhecimento de todos da assessoria.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Assessoria DIR/RF, Gerente Técnico -
DIR/RF, O DIR/RF, Superior Imediato.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Revisa textos informativos com atencdo, de acordo com
as normas gramaticais vigentes.

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. Identificar se trata de demanda ou de relatoério

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superior Imediato.

DETALHAMENTO: O Superior Imediato deve identificar se trata de demanda (solicitacdo de
informacdo) ou de relatério para ciéncia do Diretor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Trata-se de demanda comum ou de
relatério?" seja "relatério", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar resumo do relatoério,
dar ciéncia ao processo e atribui-lo ao Diretor". Caso a resposta seja "demanda Comum”",
deve-se seguir para a etapa "05. Analisar inicialmente a demanda solicitada e dar
orientagdes preliminares quanto a resposta".

02. Elaborar resumo do relatdrio, dar ciéncia ao processo e
atribui-lo ao Diretor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Assessoria DIR/RF.

DETALHAMENTO: O Assessoria DIR/RF deve elaborar resumo com as principais informacdes
do relatério em analise. O resumo deve ser enviado ao Diretor por e-mail, com cépia para o
Chefe de Gabinete - DIR/RF. Caso haja processo no SEl, o assessor deve dar ciéncia ao
processo e atribuir ao Diretor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar o resumo, dar ciéncia no processo
com relatério e conclui-lo".

03. Analisar o resumo, dar ciéncia no processo com relatério e
conclui-lo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O DIR/RF.

DETALHAMENTO: O DIR/RF deve analisar o resumo e, se for o caso, dar ciéncia ao processo
no SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar aos integrantes da assessoria
da decisdo".

04. Comunicar aos integrantes da assessoria da decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superior Imediato.

DETALHAMENTO: O Superior Imediato deve comunicar aos integrantes da assessoria da
decisdo final acerca da demanda.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Analisar inicialmente a demanda solicitada e dar
orientagoes preliminares quanto a resposta
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superior Imediato.

DETALHAMENTO: O Superior Imediato deve analisar inicialmente a demanda e acordar com
0 assessor os principais encaminhamentos de quais informagdes devem constar na resposta
a demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar resposta a demanda solicitada".

06. Elaborar resposta a demanda solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Assessoria DIR/RF.

DETALHAMENTO: Elaborar resposta a demanda solicitada, conforme orientagbes
preliminares do Chefe de Gabinete - DIR/RF. A resposta deve ser enviada por e-mail ao
Chefe de Gabinete - DIR/RF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar a resposta a ser encaminhada pela
area solicitante".

07. Revisar a resposta a ser encaminhada pela area solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerente- Técnico DIR/RF.

DETALHAMENTO: O gerente-técnico deve revisar a resposta da demanda.

COMPETENCIAS:
- Revisa textos informativos com atencdo, de acordo com as normas gramaticais vigentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Realizar andlise final da resposta a ser
encaminhada pela drea solicitante".

08. Realizar analise final da resposta a ser encaminhada pela
area solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superior Imediato.

DETALHAMENTO: O Superior Imediato deve fazer analise final da resposta a ser
encaminhada, haja vista a demanda da area solicitante.

COMPETENCIAS:
- Revisa textos informativos com atenc¢do, de acordo com as normas gramaticais vigentes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Analisar a resposta a ser encaminhada e
aprova-la".

09. Analisar a resposta a ser encaminhada e aprova-la

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O DIR/RF.

DETALHAMENTO: O DIR/RF deve analisar a resposta a ser encaminhada e aprova-la para
posterior envio a area solicitante.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar a resposta a demanda para a
area solicitante".
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10. Encaminhar a resposta a demanda para a area solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superior Imediato.
DETALHAMENTO: O Superior Imediato deve encaminhar a resposta aprovada pelo diretor a

demanda para drea solicitante.

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 DIR/RF
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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