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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado
1) Atualizar Agenda da Geréncia (GEAC)
2) Expedir Documento (GEAC)
3) Iniciar Processo no SEI (GEAC)
4) Receber Processo Via SEI (GEAC)

5) Reservar Veiculo Oficial para Inspecdo (GEAC)
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual trata das atividades de protocolo e secretariado que envolvem o gerenciamento de
documentos e processos administrativos sob responsabilidade do GEAC - Secretariado.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos -
SAS, os seguintes processos de trabalho:

a) Receber Processo Via SEI (GEAC).

b) Iniciar Processo no SEI (GEAC).

c) Expedir Documento (GEAC).

d) Reservar Veiculo Oficial para Inspec¢do (GEAC).

e) Atualizar Agenda da Geréncia (GEAC).

1.2 REVOGACAO

MPR/SAS-230-R00, aprovado na data de 19 de abril de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GEAC - Secretariado Grupo responsavel pelo apoio administrativo
a GEAC.

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - SAS. Em caso de sugestdes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as
revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos 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 execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios 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 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 disposices finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes 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. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis 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 ndo possui defini¢Ges.
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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

N3o 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 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 competéncia da SAS e suas GEAC - Secretariado
geréncias, de modo especifico e sistémico,
observando o regimento interno e normas

relacionadas.
Usa ferramenta do SEI, com precisdo, GEAC - Secretariado
agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Agenda de Servidores Sistema para registro da https://sistemas.anac.gov.br/agendaservi
agenda publica dos dores/login.aspx?returnurl=/agendaservid
servidores conforme lei N2 ores/
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12.813, DE 16 DE MAIO DE
2013.

SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

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 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.

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 orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Receber Processo Via SEI (GEAC)

Processo de trabalho que trata da recep¢do de documentos na GEAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo recebido", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Processo enviado.

b) Processo atribuido.

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: GEAC - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correc¢ao, de acordo com o manual de utilizagdo do SEl; (2) Analisa competéncia da SAS e suas
geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

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

12



ANAC MPR/SAS-230-R01

Prareaan
tecebido

01. Verificar
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atribuido etrriado

01. Verificar competéncia da GEAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: Ao receber qualquer documento, o responsavel deve verificar a
competéncia da GEAC em relacdo ao assunto do mesmo. Em caso de duvida, pode-se
consultar O GTEC/GEAC, O GTES/GEAC ou O GEAC.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

13
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O assunto compete a GEAC?" seja "sim,
compete a GEAC", deve-se seguir para a etapa "02. Identificar e atribuir a servidor". Caso a
resposta seja "ndo, ndo compete a GEAC", deve-se seguir para a etapa "03. Identificar e
enviar a area competente ou devolver".

02. Identificar e atribuir a servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar o destinatdrio, identificar a geréncia
competente e atribuir e encaminhar o processo ao servidor da mesma. Em caso de duvida
sobre qual servidor atribuir, pode-se consultar O GTEC/GEAC, O GTES/GEAC ou O GEAC.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Identificar e enviar a area competente ou devolver

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve identificar o setor responsdavel e enviar o processo,
ou, caso ndo o identifique, deve devolvé-lo ao solicitante.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Iniciar Processo no SEI (GEAC)

Processo de trabalho que trata da insercdao de documentos da GEAC no SEI.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Minuta de documento ou documento recebido para cadastro"”, portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo iniciado e atribuido no SEI.

O grupo envolvido na execuc¢ao deste processo é: GEAC - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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

Mhlinuta de
domunetito
ou dooumento
rerehidn
para cadastro

01. Digitalizat,
itiiciat processo
no 3ElL cother
cettificagio,
arouivar via
fisica e atribuir
a servidor

GEAC - Secretariado

Frocesso
iiniadn

e atribid
no 3EI

01. Digitalizar, iniciar processo no SEI, colher certificacao,

arquivar via fisica e atribuir a servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.
DETALHAMENTO: Ao receber minuta de documento ou documento para cadastro no SEl, o
responsavel deve digitaliza-lo, iniciar o processo no SEl, colher a certificagdo digital por meio

15
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do servidor autorizado para tal e atribui-lo ao servidor solicitante. O documento fisico deve
ser arquivado no setor.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.3 Expedir Documento (GEAC)

Trata-se de processo para registrar as etapas relativas ao envio de documentos por parte da
GEAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento para expedicdo recebido", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Documento e/ou processo enviado.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GEAC - Secretariado.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

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. Preparar e enviar o documento para o Protocolo de
Expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar o documento (envelopar, emitir AR), enviar
o processo via SEl e o documento fisico para o Protocolo de Expedicdo, registrar no Caderno
de Protocolo e entregar fisicamente o documento no protocolo, colhendo a assinatura no
Caderno de Protocolo. O responsavel atribui, entdo, o processo a si mesmo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

02. Aguardar

18
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsdvel aguarda a comunicac¢do do Protocolo sobre o envio do
documento (nimero do Aviso de Recebimento).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar ou enviar o processo ao
solicitante".

03. Comunicar ou enviar o processo ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel comunica o solicitante do envio do documento, concluindo
o processo, ou devolve o processo via SEI, atribuindo ao solicitante.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Reservar Veiculo Oficial para Inspegao (GEAC)

Trata-se de processo de trabalho para formalizar as etapas necessarias para a reserva e
agendamento de veiculos oficiais para servidores em inspe¢do em cidades que possuem sede
da ANAC.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de veiculo oficial recebida", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Reserva concluida.

O grupo envolvido na execuc¢ao deste processo é: GEAC - Secretariado.

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. Avaliar localidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve avaliar a localidade onde é necessario o transporte.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a localidade?" seja "brasilia", deve-
se seguir para a etapa "04. Reservar veiculo em Brasilia". Caso a resposta seja "outra
localidade", deve-se seguir para a etapa "02. Reservar veiculo em outra localidade".

02. Reservar veiculo em outra localidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: Apés receber a solicitacao de veiculo oficial (em cidade que possui sede e
veiculos da ANAC), o responsavel faz contato telefénico e via e-mail com o setor de
transporte da unidade. O responsavel deve registrar a data do evento em sua agenda do
Outlook.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar".

03. Aguardar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar até meio dia antes da viagem.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Confirmar disponibilidade de veiculo".

04. Confirmar disponibilidade de veiculo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve entrar em contato com o setor de transporte da
unidade em questdo e confirmar a reserva.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Reservar veiculo em Brasilia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.

DETALHAMENTO: O responsavel deve solicitar veiculo pelo endereco
https://servicosadm.anac.gov.br/SolicitarTransporte/Solicita%EF%BF%BD%EF%BF%BD0%20
de%20transporte.saf preenchendo as informagdes solicitadas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Atualizar Agenda da Geréncia (GEAC)
Processo de trabalho que trata da atualiza¢do da agenda publica da Geréncia (GEAC).

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo dia util ou sob demanda", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Agenda
atualizada.

O grupo envolvido na execuc¢ao deste processo é: GEAC - Secretariado.

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

Todo dia atil
ou aoh demanda

01. Acessar

0 sistema e atualizar
agenda do O GEAC

GEAC - Secretariado

Agenda atualizada

01. Acessar o sistema e atualizar agenda do O GEAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Geréncia de Acompanhamento de Mercado - Secretariado.
DETALHAMENTO: Todo dia util, ou sob demanda, o responsavel deve acessar o sistema
Agenda de Servidores (https://sistemas.anac.gov.br/AgendaServidores) e atualizar a agenda
do O GEAC, com base nos compromissos assumidos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Agenda de Servidores.

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