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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria Parlamentar
a) Analisar e Responder Indicagdo
b) Analisar e Responder Oficio de Outros Orgdos Publicos

c) Analisar e Responder Requerimento de Informacgdo

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) ASPAR - Equipe
1) Analisar e Responder Indicagdo
2) Analisar e Responder Oficio de Outros Orgdos Publicos
3) Analisar e Responder Requerimento de Informacgao

b) ASPAR - Secretaria
1) Analisar e Responder Indicagdo
2) Analisar e Responder Oficio de Outros Org3os Publicos
3) Analisar e Responder Requerimento de Informagao

c) O ASPAR
1) Analisar e Responder Indicagdo
2) Analisar e Responder Oficio de Outros Orgdos Publicos

3) Analisar e Responder Requerimento de Informacao
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR trata da analise e resposta as demandas encaminhadas a ASPAR por meio de oficio,
oriundas do Poder Legislativo ou de outros érgdos.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Parlamentar - ASPAR, os seguintes processos de
trabalho:

a) Analisar e Responder Indicacéo.
b) Analisar e Responder Oficio de Outros Orgdos Publicos.

c) Analisar e Responder Requerimento de Informacao.

1.2 REVOGACAO

MPR/ASPAR-002-R00, aprovado na data de 18 de outubro de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Assessoria Parlamentar - ASPAR A Assessoria Parlamentar é responsavel pelo
assessoramento da ANAC em assuntos
vinculados a drea parlamentar, coordenar as
atividades de atendimento as
correspondéncias, solicitacées,
interpelagdes e requerimentos de
informagdes provenientes do Congresso
Nacional e acompanhar e manter atualizadas
informagdes sobre as comissGes
permanentes, especiais, temporarias e
parlamentares de inquéritos, e seus
desdobramentos.
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Grupo Organizacional Descrigao

ASPAR - Equipe Grupo composto por todos os servidores,
exceto o Chefe da Assessoria Parlamentar e
a Secretdria.
ASPAR - Secretaria ASPAR - Secretaria

O ASPAR Assessor Parlamentar

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Assessor Parlamentar 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 exp6e 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execug¢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 execug¢ado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e



@

ANAC MPR/ASPAR-002-R01

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢cdes 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 definicdes, 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 apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Proposicao Termo utilizado no ambito do Processo
Legislativo para se referir de forma genérica
a: Projetos de Lei (no sentido amplo),
Projetos de Emenda Constitucional,
Requerimentos de Informagao,
Requerimentos de Audiéncia, Indicacdes,
entre outros termos utilizados no Poder
Legislativo.
Nas Pautas das Comissdes as proposicoes
aparecem com o termo "item"
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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 capacitagcdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa o oficio da ASPAR, avaliando a O ASPAR
adequacgao, conveniéncia e oportunidade do
pleito.
Define, de acordo com o teor da demanda, a O ASPAR

qgual UORG deve ser encaminhada cdpia do
Projeto de Lei, bem como o prazo para a
manifestagao.

Elabora documentos oficiais, com clareza e ASPAR - Equipe
objetividade, conforme orientag¢Ges internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.
Elabora memorando com a sintese da ASPAR - Equipe

demanda para a drea contendo as
informacdes que sdo solicitadas.
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Elabora memorandos de forma objetiva
utilizando as regras do Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica.

ASPAR - Equipe

Elabora oficio de resposta ao solicitante de
outros drgdos publicos, utilizando as
informacdes recebidas das UORG's a

respeito do assunto.

ASPAR - Equipe

Expede os documentos a serem
encaminhados por correio em até 24h uteis.

ASPAR - Secretaria

Identifica as demandas pendentes na
planilha de controle de pleitos da ASPAR
para incitar as areas técnicas a se
pronunciarem.

ASPAR - Equipe, O ASPAR

Registra em planilhas de Excel os Pleitos,
Requerimentos, Audiéncias e Projetos de Lei
de interesse da Agéncia.

ASPAR - Equipe

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Controle de Controle de Requerimentos | \\svcdf1001\ANAC\ASPAR\REQUERIMENT

Requerimentos

0S_DE_INFORMACAO\Controle de
Requerimentos.xls

SEI Sistema Eletronico de

Informacao.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

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

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execugdo do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar e Responder Indicagao

Consiste na andlise das sugestdes recebidas de parlamentares com encaminhamento as areas
técnicas quando couber.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Indicacdo do Legislativo Federal”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Recebimento do Oficio de Indicacdo'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Oficio enviado ao interessado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a ASPAR. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: ASPAR - Equipe, ASPAR - Secretaria, O ASPAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa o oficio da ASPAR, avaliando a adequacao,
conveniéncia e oportunidade do pleito; (2) Define, de acordo com o teor da demanda, a qual
UORG deve ser encaminhada cépia do Projeto de Lei, bem como o prazo para a manifestac¢ao;
(3) Elabora memorando com a sintese da demanda para a drea contendo as informagdes que
sdo solicitadas; (4) Elabora memorandos de forma objetiva utilizando as regras do Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica; (5) Elabora oficio de resposta ao solicitante de outros
orgdos publicos, utilizando as informagdes recebidas das UORG's a respeito do assunto; (6)
Identifica as demandas pendentes na planilha de controle de pleitos da ASPAR para incitar as
areas técnicas a se pronunciarem.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Cadastrar na planilha e dar andamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Cadastrar a demanda na planilha "Demandas.xIsx" do ano corrente,
disponivel no endereco \\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Gestdo_Interna na categoria:
Requerimentos do Senado, Requerimentos de Informacao e Indica¢des (RQS, RIC e IND).

No SEl: inserir demanda no "acompanhamento especial” classificando pelo demandante e
dando uma breve descricao do assunto.

Buscar saber, com base no regimento interno, qual a drea técnica responsavel e levar o
assunto a chefia da ASPAR

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir Tramitacado".

02. Definir Tramitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Definir, de acordo com o teor da Indicacdo, a qual UORG deve ser
encaminhada a demanda, bem como o prazo para resposta (se houver) e informar ao
servidor responsavel pelo processo. O prazo padrao é de 10 dias.

COMPETENCIAS:
- Define, de acordo com o teor da demanda, a qual UORG deve ser encaminhada cépia do
Projeto de Lei, bem como o prazo para a manifestacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar demanda a Area Técnica".

03. Encaminhar demanda a Area Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Acessar o processo da Indicagdo no SEl
<https://sistemas.anac.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SElI
>
Atualizar andamento com o despacho de encaminhamento da demanda a(s) UORG(s)
previamente definida(s) pelo O ASPAR.
Se aplicavel, inserir novo despacho utilizando o modelo abaixo:
1. Visando melhor atender a demanda recebida neste processo, solicitamos manifestacdo
desta drea técnica sobre o assunto e posterior devolugcdo a ASPAR.
2. Adicionalmente, pedimos que além do posicionamento em relagdo a matéria em questdo,
também sejam respondidos cada um dos seguintes questionamentos, quando aplicaveis:
2.1 Esta alinhado com os objetivos da Agéncia? Por qué?
2.2 De que forma atende ao interesse publico?
2.3 Aumenta os niveis de seguranca da aviacdo? De que forma?
2.4 Esta em harmonia com os padrdes internacionais vigentes? Por favor,
justifique.

14
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2.5 Precisa ser complementado com a manifestacdo de outra area técnica acerca
do assunto?
Encaminhar a demanda mantendo o processo aberto na ASPAR e inserindo o prazo para
retorno.

COMPETENCIAS:

- Elabora memorando com a sintese da demanda para a area contendo as informacées que
sdo solicitadas.

- Elabora memorandos de forma objetiva utilizando as regras do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar manifestacdo da Area Técnica".

04. Aguardar manifestacio da Area Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recebeu a resposta?" seja "ndo, resposta
n3o recebida", deve-se seguir para a etapa "05. Contatar Area Técnica a fim de questionar
sobre a resposta". Caso a resposta seja "sim, resposta recebida", deve-se seguir para a etapa
"06. Compilar as informacGes recebidas e comunicar a Chefia da ASPAR".

05. Contatar Area Técnica a fim de questionar sobre a
resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Quando expirar o prazo sem que haja resposta, verificar no SEl a quem foi
atribuida a demanda e entrar em contato com a pessoa por telefone, e-mail ou Lync.
Se mesmo apds o contato, a resposta nao for recebida, comunicar o fato a chefia da ASPAR.

COMPETENCIAS:
- Identifica as demandas pendentes na planilha de controle de pleitos da ASPAR para incitar
as areas técnicas a se pronunciarem.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recebeu a resposta?" seja "ndo, resposta
ndo recebida", deve-se seguir para a etapa "05. Contatar Area Técnica a fim de questionar
sobre a resposta". Caso a resposta seja "sim, resposta recebida", deve-se seguir para a etapa
"06. Compilar as informagdes recebidas e comunicar a Chefia da ASPAR".

06. Compilar as informagoes recebidas e comunicar a Chefia
da ASPAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Recebidas as informacdes da(s) Area(s) Técnica(s), compila-las no SEl em
oficio para envio ao parlamentar.
Informar O ASPAR sobre a disponibilidade do oficio no SEI para andlise e assinatura.

15
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COMPETENCIAS:
- Elabora oficio de resposta ao solicitante de outros 6rgdos publicos, utilizando as
informacdes recebidas das UORG's a respeito do assunto.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Fazer as alteragdes necessarias e assinar o
oficio".

07. Fazer as alteragOes necessarias e assinar o oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Apés leitura e consideragao, fazer as alteragGes necessdrias e assinar o
oficio no SEI.
Atribuir a Secretdria para expedic¢do do oficio.

COMPETENCIAS:
- Analisa o oficio da ASPAR, avaliando a adequacdo, conveniéncia e oportunidade do pleito.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Expedir o oficio".

08. Expedir o oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: Caso o 6rgao de destino ndo disponha do SEl

Imprimir o oficio assinado, as etiquetas do Remetente (ANAC) e Destinatario

Colar ambas as etiquetas no envelope (remetente e destinatario)

Entregar o oficio envelopado no Protocolo e colher assinatura de recebimento pelo setor no
Caderno de Protocolo da ASPAR

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Analisar e Responder Oficio de Outros Orgaos Publicos

Consiste em responder as demandas encaminhadas pelos 6rgdos publicos ou seus
representantes.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Oficio", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Oficio
enviado ao interessado.

A drea envolvida na execucao deste processo é a ASPAR. J3 os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: ASPAR - Equipe, ASPAR - Secretaria, O ASPAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa o oficio da ASPAR, avaliando a adequacao,
conveniéncia e oportunidade do pleito; (2) Define, de acordo com o teor da demanda, a qual
UORG deve ser encaminhada cépia do Projeto de Lei, bem como o prazo para a manifestacao;
(3) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagGes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacdo; (4) Elabora memorando com a sintese da demanda
para a area contendo as informacgfes que sdo solicitadas; (5) Elabora memorandos de forma
objetiva utilizando as regras do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica; (6) Elabora
oficio de resposta ao solicitante de outros drgdos publicos, utilizando as informacdes recebidas
das UORG's a respeito do assunto; (7) Expede os documentos a serem encaminhados por correio
em até 24h uteis; (8) Identifica as demandas pendentes na planilha de controle de pleitos da
ASPAR para incitar as areas técnicas a se pronunciarem; (9) Registra em planilhas de Excel os
Pleitos, Requerimentos, Audiéncias e Projetos de Lei de interesse da Agéncia.

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. Cadastrar na Planilha e dar andamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Cadastrar a demanda na planilha "Demandas.xIsx" do ano corrente,
disponivel no endereco \\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Gestdo_Interna na categoria:
Requerimentos do Senado, Requerimentos de Informacéao e Indica¢des (RQS, RIC e IND).

No SEl: inserir demanda no "acompanhamento especial” classificando pelo demandante e
dando uma breve descricao do assunto.

Verificar, com base na Lei de Criacdo da ANAC e o Regimento Interno se o assunto compete
a ANAC.

COMPETENCIAS:
- Registra em planilhas de Excel os Pleitos, Requerimentos, Audiéncias e Projetos de Lei de
interesse da Agéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir Tramitacado".

02. Definir Tramitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Definir, de acordo com o teor da Indica¢do, a qual UORG deve ser
encaminhada a demanda, bem como o prazo para resposta e informar ao servidor
responsavel pelo processo. O prazo padrao é de 10 dias.

Caso o assunto ndo seja de competéncia da ANAC, solicitar ao servidor que elabore oficio de
resposta informando e orientando o interessado a provocar o érgdo competente.

COMPETENCIAS:
- Define, de acordo com o teor da demanda, a qual UORG deve ser encaminhada cépia do
Projeto de Lei, bem como o prazo para a manifestacao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O assunto é de competéncia da ANAC?"

seja "ndo, nao é competéncia da ANAC", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar oficio de
resposta e encaminhar a chefia da ASPAR". Caso a resposta seja "sim, é de competéncia da
ANAC", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar demanda a Area Técnica".

03. Elaborar oficio de resposta e encaminhar a chefia da
ASPAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Elaborar oficio de resposta no SEl informando que tal assunto ndo
compete a ANAC g, se possivel, indicar a quem o interessado deve se dirigir.
Informar a chefia da ASPAR que oficio ja se encontra pronto para consideragao e assinatura.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientag¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Fazer as alteragdes necessarias e assinar o
oficio".

04. Encaminhar demanda a Area Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Acessar o processo da demanda no SEl
<https://sistemas.anac.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SElI
>
Atualizar andamento com o despacho de encaminhamento da demanda a(s) UORG(s)
previamente definida(s) pelo O ASPAR.
Caso a demanda venha do Ministério dos Transportes, Portos e Aviacdo solicitando
manifestacdo acerca de Projeto de Lei, elaborar despacho com o seguinte teor e solicitar
assinatura ao chefe da Assessoria Parlamentar:
Se aplicavel, inserir novo despacho utilizando o modelo abaixo:
1. Visando melhor atender a demanda recebida neste processo, solicitamos manifestacdo
desta drea técnica sobre o assunto e posterior devolucdo a ASPAR.
2. Adicionalmente, pedimos que além do posicionamento em relagdo a matéria em questao,
também sejam respondidos cada um dos seguintes questionamentos, quando aplicaveis:

2.1 Esta alinhado com os objetivos da Agéncia? Por qué?

2.2 De que forma atende ao interesse publico?

2.3 Aumenta os niveis de seguranca da aviacdao? De que forma?

2.4 Estd em harmonia com os padrdes internacionais vigentes? Por favor,
justifique.

2.5 Precisa ser complementado com a manifesta¢do de outra area técnica acerca
do assunto?
Encaminhar a demanda mantendo o processo aberto na ASPAR e inserindo o prazo para
retorno.

COMPETENCIAS:

- Elabora memorando com a sintese da demanda para a area contendo as informagées que
sdo solicitadas.

- Elabora memorandos de forma objetiva utilizando as regras do Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar manifestacdo da Area Técnica".

05. Aguardar manifesta¢do da Area Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recebeu a resposta?" seja "ndo, resposta
ndo recebida", deve-se seguir para a etapa "06. Contatar Area Técnica a fim de questionar
sobre a resposta". Caso a resposta seja "sim, resposta recebida", deve-se seguir para a etapa
"07. Compilar as informagdes recebidas e comunicar a chefia da ASPAR".
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06. Contatar Area Técnica a fim de questionar sobre a
resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Quando expirar o prazo sem que haja resposta, verificar no SEl a quem foi
atribuida a demanda e entrar em contato com a pessoa por telefone, e-mail ou Lync.
Se mesmo apds o contato, a resposta nao for recebida, comunicar o fato a chefia da ASPAR.

COMPETENCIAS:
- Identifica as demandas pendentes na planilha de controle de pleitos da ASPAR para incitar
as areas técnicas a se pronunciarem.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recebeu a resposta?" seja "nao, resposta
n3o recebida", deve-se seguir para a etapa "06. Contatar Area Técnica a fim de questionar
sobre a resposta". Caso a resposta seja "sim, resposta recebida", deve-se seguir para a etapa
"07. Compilar as informacdes recebidas e comunicar a chefia da ASPAR".

07. Compilar as informagoes recebidas e comunicar a chefia
da ASPAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Recebidas as informacdes da(s) Area(s) Técnica(s), compila-las no SEl em
oficio para envio ao interessado.
Informar O ASPAR sobre a disponibilidade do oficio no SEI para andlise e assinatura.

COMPETENCIAS:
- Elabora oficio de resposta ao solicitante de outros érgdos publicos, utilizando as
informacdes recebidas das UORG's a respeito do assunto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Fazer as alteracGes necessarias e assinar o
oficio".

08. Fazer as alteragdes necessarias e assinar o oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Apés leitura e consideragdo, fazer as alteragdes necessdrias e assinar o
oficio no SEI.
Atribuir a Secretdria para expedigdo do oficio.

COMPETENCIAS:
- Analisa o oficio da ASPAR, avaliando a adequacgado, conveniéncia e oportunidade do pleito.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "9. Expedir o oficio".

9. Expedir o oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Secretaria.
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DETALHAMENTO: Caso o drgdo de destino ndo disponha do SEl

Imprimir o oficio assinado, as etiquetas do Remetente (ANAC) e Destinatario

Colar ambas as etiquetas no envelope (remetente e destinatdrio)

Entregar o oficio envelopado no Protocolo e colher assinatura de recebimento pelo setor no
Caderno de Protocolo da ASPAR

COMPETENCIAS:
- Expede os documentos a serem encaminhados por correio em até 24h Gteis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Analisar e Responder Requerimento de Informagao

Consiste em fornecer subsidios para resposta da SAC ao Parlamento no prazo constitucional de
30 dias.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Apresentacao de Requerimento de Informacdo na Casa Legislativa",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrugao: 'Requerimento de Informacgdo direcionado ao Ministério dos
Transportes, Portos e Aviacdo Civil apresentado a Mesa, identificado durante a pesquisa
realizada para elaboracdo do Rota do Congresso, cujo teor seja de Competéncia da ANAC'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Proposta de Ato encaminhada a Chefia de Gabinete.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a ASPAR. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdo: ASPAR - Equipe, ASPAR - Secretaria, O ASPAR.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa o oficio da ASPAR, avaliando a adequacdo,
conveniéncia e oportunidade do pleito; (2) Define, de acordo com o teor da demanda, a qual
UORG deve ser encaminhada cépia do Projeto de Lei, bem como o prazo para a manifestacao;
(3) Elabora memorando com a sintese da demanda para a area contendo as informagdes que
sdo solicitadas; (4) Elabora oficio de resposta ao solicitante de outros drgaos publicos, utilizando
as informacGes recebidas das UORG's a respeito do assunto; (5) Identifica as demandas
pendentes na planilha de controle de pleitos da ASPAR para incitar as areas técnicas a se
pronunciarem.

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

23



ANAC

24

MPR/ASPAR-002-R01

Apresentagio
de Reguerimento
de Informagio
na Casa Le pislative

01. Cadastrar
na planitha
& comunicar
& Chefla da ASPAR

ASPAR - Equipe

Y

02. Definir
Tramitagio

O ASPAR

Y

0% Encaminhar
demanda & Area
Técnica

ASPAR - Equipe

Y
04, Aguardar
manifestagio

daArea Técnica

ASPAR - Equipe

“oehen a resposty

Hio, resposta
nio recebida

10 prazo 10 prazo
05, Contatar 08, Compilar
Chefia da Area os textos em
Téenica afim Proposta de
de questionar Ato (SED) e comurizar
sobre aresposta 4 Chefla da ASPAR
O ASPAR ASPAR - Equipe
Y
07 Aguardar
provocagio

lirviatesial

ASPAR - Equipe

Y

08, Anexar offcio
a0 processo
do Requerimenta
cotrespondente

AZPAR - Secretaria

Y

09 Aguardar
aprovagio do
Requetimento
no Congresso
Nacional

ASPAR - Equipe

Y
10. Atribuir
processa i chefia
da ASPAR

ASFAR - Equipe

Y
11, Fazer as
alteraghies
necesstiag
& tramitar para
aChefia de Gabinete

O ASPAR

Proposta

de Ato encaminhiada
4 Chefia de
Ciahinete



ANAC MPR/ASPAR-002-R01

01. Cadastrar na planilha e comunicar a Chefia da ASPAR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Cadastrar a demanda na planilha do ano correspondente disponivel no
endereco \\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Gestdo_Interna e criar o processo correspondente no
SEI

Enviar e-mail a Chefia da ASPAR contendo o teor do Requerimento para defini¢do da
Tramitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Requerimentos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Definir Tramita¢do".

02. Definir Tramitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Definir, de acordo com o teor do Requerimento, a qual UORG deve ser
encaminhada a demanda, bem como o prazo para resposta e informar ao servidor
responsdavel pelo processo. O prazo padrdo é de 10 dias.

COMPETENCIAS:
- Define, de acordo com o teor da demanda, a qual UORG deve ser encaminhada cépia do
Projeto de Lei, bem como o prazo para a manifestacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar demanda a Area Técnica".

03. Encaminhar demanda a Area Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Criar processo do Requerimento no SEI
<https://sistemas.anac.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=SElI
>
Atualizar andamento com o despacho de encaminhamento da demanda a(s) UORG(s)
previamente definida(s) pelo O ASPAR.
Se aplicdvel, inserir novo despacho utilizando o modelo abaixo:
1. Visando melhor atender a demanda recebida neste processo, solicitamos manifestacdo
desta drea técnica sobre o assunto e posterior devolucdo a ASPAR.
2. Adicionalmente, pedimos que além do posicionamento em relagdo a matéria em questao,
também sejam respondidos cada um dos seguintes questionamentos, quando aplicaveis:

2.1 Esta alinhado com os objetivos da Agéncia? Por qué?

2.2 De que forma atende ao interesse publico?

2.3 Aumenta os niveis de seguranca da aviacdo? De que forma?

2.4 Esta em harmonia com os padrdes internacionais vigentes? Por favor,
justifique.

2.5 Precisa ser complementado com a manifestacdo de outra area técnica acerca
do assunto?
Encaminhar a demanda mantendo o processo aberto na ASPAR e inserindo o prazo para
retorno.
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COMPETENCIAS:
- Elabora memorando com a sintese da demanda para a drea contendo as informacées que
sdo solicitadas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar manifestacdo da Area Técnica".

04. Aguardar manifestacdo da Area Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recebeu a resposta?" seja "nao, resposta
n3o recebida no prazo", deve-se seguir para a etapa "05. Contatar Chefia da Area Técnica a

fim de questionar sobre a resposta". Caso a resposta seja "sim, resposta recebida no prazo",
deve-se seguir para a etapa "06. Compilar os textos em Proposta de Ato (SEl) e comunicar a
Chefia da ASPAR".

05. Contatar Chefia da Area Técnica a fim de questionar sobre
aresposta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O ASPAR.

DETALHAMENTO: Quando expirar o prazo sem que haja resposta, entrar em contato com a
chefia da Area Técnica para questionar sobre a resposta.

COMPETENCIAS:
- Identifica as demandas pendentes na planilha de controle de pleitos da ASPAR para incitar
as areas técnicas a se pronunciarem.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Recebeu a resposta?" seja "ndo, resposta
ndo recebida no prazo", deve-se seguir para a etapa "05. Contatar Chefia da Area Técnica a

fim de questionar sobre a resposta". Caso a resposta seja "sim, resposta recebida no prazo",
deve-se seguir para a etapa "06. Compilar os textos em Proposta de Ato (SEl) e comunicar a
Chefia da ASPAR".

06. Compilar os textos em Proposta de Ato (SEl) e comunicar a
Chefia da ASPAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Recebidas as informagdes da(s) Area(s) Técnica(s), compila-las no SEl em
Proposta de ATO.

Informar O ASPAR sobre a disponibilidade do documento no SEl para andlise e
consideracoes.

COMPETENCIAS:
- Elabora oficio de resposta ao solicitante de outros érgados publicos, utilizando as
informacdes recebidas das UORG's a respeito do assunto.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar provocagado Ministerial".

07. Aguardar provocag¢ao Ministerial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Apds aprovagao da Chefia da ASPAR, aguardar até que a demanda
Ministerial chegue e o requerimento seja aprovado.

Atualizar a planilha "Controle de Requerimentos" disponivel no endereco
\\svcdflOOl\ANAC\ASPAR\REQUERIMENTOS_DE_INFORMACAO

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Anexar oficio ao processo do
Requerimento correspondente".

08. Anexar oficio ao processo do Requerimento
correspondente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Secretaria.

DETALHAMENTO: Assim que o oficio do Ministério dos Transportes, Portos e Aviacdo
chegar, anexar o processo deste com o do Requerimento de Informacado correspondente no
SEl e informar a ASPAR - Equipe para ciéncia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar aprovacdo do Requerimento no
Congresso Nacional".

09. Aguardar aprovag¢ao do Requerimento no Congresso
Nacional

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Atribuir processo a chefia da ASPAR".

10. Atribuir processo a chefia da ASPAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Assim que o Requerimento for aprovado no Congresso Nacional,
(verificado no informativo Rota do Congresso) comunicar e atribuir o processo a Chefia da
ASPAR para encaminhamento ao GAB/ANAC

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Fazer as altera¢des necessarias e tramitar
para a Chefia de Gabinete".

11. Fazer as alteragOes necessarias e tramitar para a Chefia de
Gabinete

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASPAR.
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DETALHAMENTO: Apés leitura e consideragao, fazer as alteragGes necessdrias na Proposta
de Ato, assinar e tramitar o processo para o Gabinete da Presidéncia da ANAC, mantendo o
processo aberto na ASPAR, ou disponibiliza-lo em Bloco de Reunido, para elaboragdo do
Oficio de Resposta ao Ministério.

COMPETENCIAS:
- Analisa o oficio da ASPAR, avaliando a adequacado, conveniéncia e oportunidade do pleito.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

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