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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os procedimentos a serem adotados pela equipe de Planejamento da
GTREG/SFI, Chefias dos NURAC's e Executantes para programacdo e operacionalizacdo das
demandas origindrias dos Acordos de Coopera¢do firmados entre a SFI e as demais
Superintendéncias, envolvendo desde o recebimento e tratamento de demandas até o controle
da entrega de produtos e arquivamento dos processos administrativos relativos as mesmas.

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

a) Tratar Demanda Recebida no Planejamento GTREG.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Art. 31. inciso XX, § 12 da Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, e alteragGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Coordenador do NURAC Grupo contendo os coordenadores dos
Nucleos Regionais de Aviagdo Civil da ANAC.
GTREG_PLAN Grupo responsavel pela operacionalizacdo

do planejamento das Demandas atribuidas a
SFI, para execucao pelos servidores lotados

nos NURAC's.
SFI - Servidores da SFI Todos os servidores da SFI.
Solicitante Este grupo representa o solicitante do

processo de trabalho em questao.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Ac¢do Fiscal - SFI. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para
gue sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acdo Fiscal aprovar todas as revisGes 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 expée em quais manuais sao 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 execucao 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 execugdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao 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 apresentacdao 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 definicoes,
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 defini¢ées idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
GTREG Geréncia Técnica de Coordenacao de
Unidades Administrativas Regionais
NURAC Nucleo Regional de Aviacao Civil da ANAC.
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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
Ordem de Servico - os - In101 ORDEM DE SERVICO - OS - IN101

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, de maneira criteriosa e imparcial, a Coordenador do NURAC, GTREG_PLAN
proposta de cria¢ao da nova OS.
Avalia a participacdo do servidor na CAS de GTREG_PLAN

forma analitica e de acordo com o programa
permanente de capacitacao da ANAC.

Avalia proposta de escala dos Nucleos, Coordenador do NURAC, GTREG_PLAN
podendo sugerir alteracdes.
Encaminha os processos tempestivos para a GTREG_PLAN

distribuicdao, com assertividade, utilizando
nogdes de processos administrativos e a
norma culta da lingua portuguesa.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Ordem de Servico - 0.S

Ordem de Servico - os -

Ordem de Servico - os -

In101 In101
Relatério de Servigo - IN 101 Relatério de Servico - Rs - Relatério de Servico
In101

Termo de Vinculacdo
SEI/GFT

Sis_vinculacao

Fiscalizacao

10
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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 o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. A versdo do
presente MPR estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Tratar Demanda Recebida no Planejamento GTREG

Este processo de trabalho descreve os procedimentos a serem seguidos pelos servidores
envolvidos no cadastro, programacdo e execucdo de demandas de fiscalizacdo destinadas a
execucdo na SFl. Resumidamente a demanda serd cadastrada pelo grupo de gestao de processos
da GTAG/SFI e apds o cadastro enviara a demanda para o grupo de planejamento da GTREG/SFI
para as demais providéncias. A Demanda também podera ser cadastrada diretamente pelo
executor, quando nada se tratar de recebimento ocorrido diretamente na GTREG. Trata-se de
esforgo da SFl em padronizar o cumprimento das atividades de fiscalizacdo a ela designada e em
seu ambito. O processo serd capaz de gerar dados minimos necessdrios a correta gestdo do
processo, bem como subsidiar a tomada de decisdo na SFI, conforme aplicavel. O citados dados
serdo encaminhados pela GTAG/SFI, em forma de relatérios para as seguintes areas: SFI
Gabinete, GINT, GTREG, GTFI e demais envolvidas, conforme solicitado.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "00. Entrada do processo na unidade SEl GTREG ou capturado pelo
executante na unidade SEl origem", portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Cada Superintendéncia
devera enviar a solicitacdo de execugdo de atividades de vigilancia continuada sobre seus
regulados, a serem realizadas sob a gestdo da SFI, conforme previsdo no respectivo Acordo de
Cooperacdo entre dreas ou, distribuir diretamente via SEl para a unidade do servidor executante
(andlise de manuais, entres outros analogos, para que se possa viucular e distribuir via GFT

Ao receber o processo via SEl deverad ser procedido seu cadastro no GFT - Demandas, bem como
o viculo deste com o SEI utilizando o Termo de Vinculagdo SEI/GFT'.

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

a) Fiscalizacdo executada.

b) Processo devolvido a drea de origem.

12
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Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: Coordenador do NURAC, GTREG_PLAN,
SFI - Servidores da SFl, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia a participacdo do servidor na CAS de forma
analitica e de acordo com o programa permanente de capacitacdo da ANAC; (2) Encaminha os
processos tempestivos para a distribuicdo, com assertividade, utilizando no¢bes de processos
administrativos e a norma culta da lingua portuguesa; (3) Avalia proposta de escala dos Nucleos,
podendo sugerir alteracdes; (4) Analisa, de maneira criteriosa e imparcial, a proposta de criacdo
da nova OS.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Ordem de Servigo - os - In101".

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

13
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01. Conferir o cadastro da atividade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: Verivifique todos os dados cadastrados e caso encontre discrepancias, em
relacdo ao processo SEl, a demanda devera ser devolvida para a etapa 00 (Solicitante) para a
devida corregao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A execucado podera ser realizada pela
SFI?" seja "ndo e o processo devera ser devolvido a drea de origem", esta etapa finaliza o
procedimento. Caso a resposta seja "sim, com atividades internas e externas [vai para a
GTREG-PLAN]", deve-se seguir para a etapa "02. Distribuir atividade para execucdo". Caso a
resposta seja "sim, somente atividade interna [vai para o EXECUTOR]", deve-se seguir para a
etapa "06. Executar atividade de fiscalizacdo conforme MPR do solicitante".

02. Distribuir atividade para execuc¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Planejamento GTREG.

DETALHAMENTO: 1. Avaliar cadastro e devolver demanda caso necessite de correcao;

Caso seja necessario a correcao do cadastro deverad ser inserido o valor [Devolvido ao
Cadastro] no dado [Situacdo da demanda]. Em seguida clicar no botao Devolver Demanda e
selecionar a etapa e executante anterior. No campo que se abrird devera ser inserido
exatamente o que deverd ser corrigido.

2. Avaliar atividade e definir para qual UORG serad distribuida;

Para distribuir preencha o valor do dado [NURAC] com a sele¢do da UORG responsavel
dentre aquelas da lista que sera apresentada. Cabe ressaltar que a UORG a ser distribuida a
demanda sera sempre a responsavel por liderar a missao;

Selecionada a UORG clicar no dado [Situacdo da Demanda] e inserir o valor [Distribuido para
o NURAC]. Finalmente clicar em Concluir etapa e OK para enviar a demanda para o novo
responsavel;

COMPETENCIAS:

- Avalia a participacdo do servidor na CAS de forma analitica e de acordo com o programa
permanente de capacitacao da ANAC.

- Encaminha os processos tempestivos para a distribuicdo, com assertividade, utilizando
no¢des de processos administrativos e a norma culta da lingua portuguesa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar a disponibilidade para a
execucdo na data solicitada".

03. Verificar a disponibilidade para a execu¢ao na data
solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador do NURAC.

15
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DETALHAMENTO: 1. Ao receber a atividade do planejamento, a Chefia do NURAC verifica a
disponibilidade de atendimento para a data pré-programada junto aos servidores
capacitados em seu NURAC.

2. Caso haja disponibilidade, a atividade é aceita e o Chefe da UORG devera:

2.1. Atualizar o dado [Situa¢do da Demanda] para o valor [Emitir ou Anexar 0.S.];

2.2. Clicar em Concluir etapa e responder a opgao [SIM, ha disponibilidade para a
execucdo]. A demanda sera avagada para a etapa n2 5 para emissdo ou anexacdo de O.S.

Ordem de servico.

3. Caso ndo haja disponibilidade ou a equipe é insuficiente, a atividade ndo devera ser aceita
e o Chefe da UORG devera:

3.1. Atualizar o dado [Situacdo da Demanda] para o valor [Retornado a GTREG];
3.2. Inserir a proposta no campo Descricdo da Demanda, da seguinte forma:

a) Selecionar a aba Descricdo da Demanda, lado esquerdo do monitor;

b) Clicar no bot&do Fazer Anotacdo;

c) Editar a porposta na caixa de didlogo que se apresentara e para finalizar clkicar no botdo
OK.

3.3. Clicar em Concluir etapa e responder a opgao [Nado, ndo ha servidor disponivel para a
data (VAI PARA GTREG-PLAN)]. Feito isso a demanda serd encaminhada para a Etapa n2 4,
onde a GTREG ira avaliar a proposta do Coordenador.

COMPETENCIAS:
- Avalia proposta de escala dos Nucleos, podendo sugerir alteragoes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha servidor disponivel?" seja "ndo, ndo ha
servidor disponivel para a data [vai para a GTREG-PLAN]", deve-se seguir para a etapa "04.
Verificar proposta e definir andamento da demanda". Caso a resposta seja "sim, servidor
disponivel para a data", deve-se seguir para a etapa "05. Emitir O.S. nos termos da I.N. 101
ou anexar a 0.S. emitida pela area solicitante".

04. Verificar proposta e definir andamento da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAOQ: Planejamento GTREG.

DETALHAMENTO: 1. Caso a proposta do coordenador ndo atenda, a GTREG_PLAN devera
fazer anotagdo no campo Descricdo da Demanda, da seguinte forma:

1.1. Inserir o resultado da analise da proposta enviada pelo coordenador no campo
Descricdo da Demanda, da seguinte forma:

a) Selecionar a aba Descricdo da Demanda, lado esquerdo do monitor;
b) Clicar no botdo Fazer Anotacdo;

16
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c) Editar a porposta na caixa de didlogo que se apresentara e para finalizar clkicar no botdo
OK.

1.2. Atualizar o dado [Situacdao da Demanda] para o valor [AG Nova Distribuicao];

1.3. Clicar no botdo Concluir Etapa e responder a op¢ao [Nao, a proposta nado foi aceita].
Feito isso a demanda sera encaminhada para a Etapa n? 2, para nova distribuicao.

2. Caso a proposta do coordenador atenda, a GTREG_PLAN devera fazer anotagdo no campo
Descricdo da Demanda, da seguinte forma:

2.1. Inserir o resultado da andlise da proposta enviada pelo coordenador no campo
Descricdo da Demanda, da seguinte forma:

a) Selecionar a aba Descri¢cdo da Demanda, lado esquerdo do monitor;

b) Clicar no botdo Fazer Anotacao;

c) Editar a porposta na caixa de didlogo que se apresentara e para finalizar clkicar no botdo
OK.

2.2. Atualizar o dado [Situacdo da Demanda] para o valor [Emitir ou Anexar O.S.];
2.3. Clicar no botao Concluir Etapa e responder a op¢ao [Sim, a proposta ndo foi aceita].

Feito isso a demanda serd encaminhada para a Etapa n2 5, diretamente para o coordenador
que emitird, se aplicavel a O.S.

COMPETENCIAS:
- Avalia proposta de escala dos Nucleos, podendo sugerir alteragdes.
- Analisa, de maneira criteriosa e imparcial, a proposta de criagdo da nova OS.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Proposta do Coordenador do NURAC foi
aceita?" seja "sim, a proposta foi aceita", deve-se seguir para a etapa "05. Emitir O.S. nos
termos da I.N. 101 ou anexar a O.S. emitida pela area solicitante". Caso a resposta seja "ndo,
a proposta nao foi aceita", deve-se seguir para a etapa "02. Distribuir atividade para
execucdo".

05. Emitir O.S. nos termos da I.N. 101 ou anexar a O.S.
emitida pela area solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenador do NURAC.

DETALHAMENTO: Caso seja possivel a execucdo da atividade na data proposta, o
coordenador devera alocar a equipe para execuc¢do da atividade e emitir Ordem de Servico
ou anexar a OS emitida pela drea solicitante, mesmo que a execugao seja no préprio
aeroporto onde estd localizado o NURAC.

COMPETENCIAS:
- Analisa, de maneira criteriosa e imparcial, a proposta de criagdo da nova OS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ordem de Servigo - os - In101.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

17
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DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Ordem de Servico - os - In101
1.1. Ordem de Servico - 0.S (Ordem de Servico - OS - IN101)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Executar atividade de fiscalizacao
conforme MPR do solicitante".

06. Executar atividade de fiscalizacao conforme MPR do
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SFI - Servidores da SFI.

DETALHAMENTO: Executar a atividade de acordo com o MPR do cliente.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Relatdrio de Servico
1.1. Relatério de Servico - IN 101 (Relatdrio de Servico - RS - IN101)

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

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