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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria Internacional

a) Gerenciar Guarda e Distribuicdo de Presentes Institucionais

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) ASINT- Equipe Administrativa
1) Gerenciar Guarda e Distribuicdo de Presentes Institucionais
b) O ASINT

1) Gerenciar Guarda e Distribui¢cdo de Presentes Institucionais
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos disciplina a guarda de distribuicdao de presentes institucionais
pela Assessoria Internacional.

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

a) Gerenciar Guarda e Distribuicdo de Presentes Institucionais.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢Oes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

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

Grupo Organizacional Descri¢ao

ASINT-ADM Grupo da ASINT responsavel por protocolar,
organizar, realizar analise prévia e
categorizar a documentacao recebida no
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) e
pela organiza¢ao administrativa da
Assessoria.
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O ASINT | Chefe da assessoria internacional

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

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

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

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢ado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 6 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das acdes 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
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes 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

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Termo de Recebimento Termo de recebimento de medalhas
institucionais.

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:

N3o hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do ha 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.
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Gerenciar Guarda e Distribuicao de Presentes Institucionais

Este processo de trabalho define os procedimentos para gerenciamento pela Assessoria
Internacional da guarda e distribuicdo de presentes institucionais.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de medalhas institucionais recebida", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Os Diretores da Agéncia e os chefes das Unidades Organizacionais (UORGs)
podem encaminhar a ASINT solicitacdo de distribuicdo de medalhas institucionais para serem
distribuidas no exercicio de sua atribuicdo de representacdo internacional'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Analise de solicitacdo de medalhas institucionais concluida.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a ASINT. Ja os grupos envolvidos na execugao
deste processo sdao: ASINT-ADM, O ASINT.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Termo de Recebimento".

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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Solicitagio
de medathas
itistiturciotiais
rerehida

Sitn

01. Cadastrar
solicitagio
renehida

ARTHT-ATIN

0Z. Realizar
andlize da solicitagdo

O ASINT

& solicitagio
foi aprovada?

03. Providenciar
etitreza da medalha

04, Comuricar
a TORG solicitante

ABINT-ADM

AEINT-ADI

itigtitucional
conciuida

01. Cadastrar solicitacao recebida

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASINT- Equipe Administrativa.
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DETALHAMENTO: Os Diretores da Agéncia e os chefes das Unidades Organizacionais
(UORGs) podem encaminhar a ASINT solicitagdo de distribuicdo de medalhas institucionais
para serem distribuidas no exercicio de sua atribuicdo de representacdo internacional.

A solicitacdo de distribuicdo de medalhas pode ser realizada por meio de e-mail
encaminhado para o endereco asint@anac.gov.br ou por meio de despacho encaminhado

para a ASINT pelo Sistema Eletrénico de Informacao - SEI.

Caso a solicitacdo seja recebida por e-mail, deve-se cadastrar a solicitacao, abrindo-se um
processo no SEl e inserindo a solicitacdo como documento externo.

As solicitagGes recebidas deverdo ser imediatamente inseridas em Bloco Interno (Presentes
Institucionais - medalhas) na caixa da ASINT no SEl.

Apds, o processo devera ser atribuido para o Chefe da Assessoria Internacional.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar andlise da solicitacdo".

02. Realizar analise da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O ASINT.

DETALHAMENTO: O Chefe da Assessoria Internacional devera realizar andlise de
conveniéncia e oportunidade da solicitacdo, pautando-se primordialmente pelo principio da
reciprocidade.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solicitagao foi aprovada?" seja "nao",
deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a UORG solicitante". Caso a resposta seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "03. Providenciar entrega da medalha".

03. Providenciar entrega da medalha

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT- Equipe Administrativa.

DETALHAMENTO: Apds aprovacao da solicitacdo pelo Chefe da Assessoria Internacional,
deve-se elaborar Termo de recebimento indicando a quantidade de medalhas a serem
entregues.

O Termo de recebimento devera ser assinado pelo servidor ou colaborador que receber as
medalhas na UORG solicitante.

Apds a entrega, o termo de recebimento devera ser digitalizado e inserido no processo
contendo a solicitagdo original.

Apds a inser¢do do termo de recebimento, o processo devera ser concluido e as
informacgdes deverdo ser atualizadas na planilha de controle de entrega constante da rede
da ASINT.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Recebimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Comunicar a UORG solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASINT- Equipe Administrativa.

DETALHAMENTO: Caso o Chefe da Assessoria Internacional decida pela ndo aprovacao da
solicitacdo, devera ser produzido despacho informando da decisdo. Apds assinatura do
despacho pelo Chefe da ASINT, o processo devera ser encaminhado para a UORG 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 ASINT
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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