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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) O Spo
1) Responder Demandas de Representagao Judicial da PF-ANAC na SPO
b) SPO - GNOS - Administrativo
1) Responder Demandas de Representacao Judicial da PF-ANAC na SPO
2) Responder Demandas Especiais na SPO
c) SPO - GNOS - Gerente
1) Responder Demandas Especiais na SPO
d) SPO - Servigo de Demandas Especiais
1) Responder Demandas de Representagao Judicial da PF-ANAC na SPO

2) Responder Demandas Especiais na SPO
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve os procedimentos para tratamento de demandas especiais e de demandas
de representacao judicial da PF-ANAC no ambito da SPO.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Padrdes Operacionais - SPO, os seguintes
processos de trabalho:

a) Responder Demandas Especiais na SPO.

b) Responder Demandas de Representag¢do Judicial da PF-ANAC na SPO.

1.2 REVOGACAO

MPR/SPO-060-R00, aprovado na data de 22 de junho de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
O SPO Superintendente de Padrdes Operacionais
SPO - GNOS - Administrativo Grupo responsavel por funcées
administrativas da GNOS.
SPO - GNOS - Gerente Grupo formado pelo gerente da Geréncia de

Normas Operacionais e Suporte — GNOS e
seu substituto.

SPO - Servico de Demandas Especiais Grupo que responde as demandas especiais
na SPO

1.5 ELABORAGAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Padrées Operacionais - SPO. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Padrdes Operacionais aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 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
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo 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 execugdo
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. S3o
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
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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 definicoes,
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

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
DE Demanda Especial
PF-ANAC Procuradoria Federal junto a Agéncia
Nacional de Aviagao Civil




@

ANAC MPR/SPO-060-R01 [RESERVADO]

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
SPO - SDE - Modelo de Despacho Acionando | Modelo de despacho acionando area técnica
Area Técnica para responder a demandas especiais na
SPO
SPO - SDE - Modelo de Despacho de Modelo de despacho de respostas a
Respostas a Demandas Especiais demandas especiais na SPO
SPO - SDE - Modelo de Oficio de Resposta a Modelo de oficio com resposta a demandas
Demandas Especiais especiais na SPO

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 resposta da area técnica com SPO - Servico de Demandas Especiais
atencdo, verificando se os pontos abordados
pelo usudrio foram atendidos.

Avalia tecnicamente demandas especiais SPO - Servigo de Demandas Especiais

recebidas na superintendéncia para
distribui-las adequadamente entre as

unidades.

Compila respostas, mediante informagdes SPO - Servigo de Demandas Especiais
encaminhadas pelas areas consultadas.
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Identifica a geréncia responsavel pelo
assunto da demanda.

SPO - GNOS - Administrativo

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

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 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 Responder Demandas Especiais na SPO

Este processo de trabalho descreve os procedimentos adotados na SPO para responder
Demandas Especiais recebidas nessa UDVD.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda Especial recebida na SPO", 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:
"Processo encaminhado ao Gabinete (GAB).

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sao: SPO - GNOS - Administrativo, SPO - GNOS
- Gerente, SPO - Servigo de Demandas Especiais.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) ldentifica a geréncia responsavel pelo assunto da
demanda; (2) Avalia tecnicamente demandas especiais recebidas na superintendéncia para
distribui-las adequadamente entre as unidades; (3) Analisa resposta da area técnica com
atencdo, verificando se os pontos abordados pelo usuario foram atendidos; (4) Compila
respostas, mediante informaces encaminhadas pelas areas consultadas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "SPO - SDE - Modelo de Oficio de
Resposta a Demandas Especiais", "SPO - SDE - Modelo de Despacho Acionando Area Técnica",
"SPO - SDE - Modelo de Despacho de Respostas a Demandas Especiais".

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

12



13

ANAC MPR/SPO-060-R01

Diemanda Especial
recebida
na 3P0

01, Avaliar
solicitagdo
e attibuir ao
gervidor responsdvel
da GNOS

BP0 - GHOS - Admdndstrativa

02, Analizar
demanda, solicitar
subsidios e
atualizar planilha
de controle

2P0 - Bervigo
de Demandas
Especiais

03, Receber
subsidio da
atea téchica

e elaborar resposta
ao solicitante

SPO - Bervigo
de Demandas
Esperciais

04 Analizar
e assinar resposta
da demanda especial

BP0 - GHOS - Gerente

05, Atualizar
planilha de
zontrole

2P0 - Bervigo
de Demandas
Especiais

06, Errviar resposta
ao solicitante
& eticathitthar
processo ao
AR

ZPO - GHOE - A dmdnistrativo

Proressn
encatminhiado
ao CGabinete

(GAE)

[RESERVADO]



ANAC MPR/SPO-060-R01 [RESERVADO]

01. Avaliar solicitagao e atribuir ao servidor responsavel da
GNOS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GNOS - Administrativo.

DETALHAMENTO: Esta etapa se inicia com o envio do processo SEl, contendo demanda
especial, pela unidade competente a SPO.

Ao chegar na caixa da GNOS, o setor administrativo devera avaliar se o contetdo do
processo consiste, de fato, em Demanda Especial. Define-se como Demanda Especial uma
solicitacdo de informacdo advinda dos seguintes interessados:

| - Orgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta da Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios;

Il - Orgdos e membros do Poder Legislativo;

[l - Magistrados e érgdos do Poder Judicidrio;

IV - Orgdos de Estado autdnomos e independentes, tais como o Ministério Publico, a
Defensoria Publica e os Tribunais de Contas;

V - Orgios de representacdo de classe, sindicatos, entidades paraestatais, organizacdes sem
fins lucrativos, associa¢des e quaisquer outras figuras juridicas que venham a representar os
interesses de uma coletividade;

Caso o processo nao seja classificado como Demanda Especial, o administrativo devera
encaminha-lo ao setor responsavel para andlise e processamento. Por outro lado, se apds a
anadlise realizada confirmar-se a caracteristica de Demanda Especial, o processo devera ser
atribuido ao servidor responsavel na GNOS (servico de demandas especiais - SDE) para
tratamento da demanda.

COMPETENCIAS:
- Identifica a geréncia responsavel pelo assunto da demanda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar demanda, solicitar subsidios e
atualizar planilha de controle".

02. Analisar demanda, solicitar subsidios e atualizar planilha
de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Servico de Demandas Especiais.

DETALHAMENTO: O servidor designado, ao receber o processo, deve analisar a solicitacdo e
verificar se, para a elaboragao da resposta ao solicitante, é necessario o recebimento de
subsidios de alguma area técnica. Caso positivo, elabora-se despacho para o gerente
competente da area técnica responsavel pelas informagdes requeridas, conforme artefato
"Modelo de Despacho Acionando Area Técnica" (documento SEI n2 0673052). O processo
serd enviado para a area técnica com retorno programado e devera ficar aberto no ambito
da GNOS, para acompanhamento.

14
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Nesta etapa do processo, a planilha de controle de demandas especiais, localizada na pasta
de rede da GNOS, deve ser atualizada.

Primeiramente, o servidor designado avalia se hd demandas anteriores associadas ao novo
pleito. Caso a resposta seja positiva, relacionam-se os processos no SEl. Apds, cadastra-se o
novo processo na planilha de controle para que as informacdes relativas as demandas
respondidas sejam de facil acesso.

Adicionalmente, havendo necessidade de consulta a areas técnicas, cadastra-se essa
informacdo na planilha de controle, incluindo o prazo concedido e a unidade responsavel.

Apds envio do despacho, espera-se que a area técnica responsavel elabore uma resposta a
GNOS no prazo designado, com a juntada da documentacgdo aplicavel e retorne o processo a
GNOS.

Caso ndo seja necessdria a solicitacdo de subsidio as areas técnicas, deve-se seguir para
etapa posterior para imediata elaboracdo da resposta a demanda.

COMPETENCIAS:
- Avalia tecnicamente demandas especiais recebidas na superintendéncia para distribui-las
adequadamente entre as unidades.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - SDE - Modelo de Despacho Acionando Area
Técnica.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber subsidio da drea técnica e
elaborar resposta ao solicitante".

03. Receber subsidio da area técnica e elaborar resposta ao
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Servico de Demandas Especiais.

DETALHAMENTO: Recebidas as informagdes solicitadas, o servidor responsavel da GNOS
para servicos de demandas especiais (SDE) elaborara resposta embasada a demanda
recebida.

Se o destinatdrio for da ANAC (destinatdrio interno), cria-se despacho, conforme artefato
"Modelo de Despacho de Respostas a Demandas Especiais" (documento SEI 0673092).
Diferentemente, se o solicitante for externo, elabora-se oficio, conforme artefato "Modelo
de Oficio de Respostas a Demandas Especiais" (documento SEI 0673224).

Quando o documento estiver finalizado, deve-se adiciona-lo ao bloco de assinatura do
GNOS para assinatura e posterior encaminhamento ao destinatario.

COMPETENCIAS:

- Analisa resposta da area técnica com atencao, verificando se os pontos abordados pelo
usuario foram atendidos.

- Compila respostas, mediante informagdes encaminhadas pelas areas consultadas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: SPO - SDE - Modelo de Despacho de Respostas a
Demandas Especiais, SPO - SDE - Modelo de Oficio de Resposta a Demandas Especiais.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar e assinar resposta da demanda
especial".

04. Analisar e assinar resposta da demanda especial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GNOS - Gerente.

DETALHAMENTO: O gerente da GNOS, ao receber o processo, analisard a minuta do
documento proposto e, caso concorde, devera assina-lo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar planilha de controle".

05. Atualizar planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Servico de Demandas Especiais.

DETALHAMENTO: Ao constatar a assinatura pelo gerente do documento proposto, o
servidor responsavel da GNOS (SDE) deve retirar o processo do bloco de assinatura do
GNOS, se aplicavel, e atualizar a planilha de controle, incluindo a data de assinatura do
documento.

Apds, devera encaminhar o processo ao setor administrativo para conclusdo da demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar resposta ao solicitante e
encaminhar processo ao GAB".

06. Enviar resposta ao solicitante e encaminhar processo ao
GAB

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Administrativo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o setor administrativo deve providenciar o envio do
documento ao interessado.

Caso o destinatario seja externo a ANAC, o processo deve ser encaminhado ao PROT-ANAC
para envio do oficio ao solicitante. Caso o destinatario seja interno, o processo pode ser
encaminhado diretamente a area demandante via SEI.

Ainda, o processo deve ser encaminhado também ao GAB para controle das demandas por
esta unidade.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Responder Demandas de Representacao Judicial da PF-ANAC na SPO

Este processo de trabalho descreve os procedimentos adotados pela SPO para resposta aos
questionamentos da Procuradoria Federal Especializada Junto a ANAC (PF-ANAC) enderecados
a essa UDVD nos processos de Representacdo Judicial.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Representacao Judicial recebido na SPO", 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 encaminhado a PF-ANAC.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: O SPO, SPO - GNOS - Administrativo, SPO
- Servigo de Demandas Especiais.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Identifica a geréncia responsavel pelo assunto da
demanda; (2) Analisa resposta da area técnica com atencao, verificando se os pontos abordados
pelo usuario foram atendidos; (3) Avalia tecnicamente demandas especiais recebidas na
superintendéncia para distribui-las adequadamente entre as unidades; (4) Compila respostas,
mediante informagdes encaminhadas pelas dreas consultadas.

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 solicitagao e atribuir ao servidor responsavel da
GNOS/SPO

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SPO - GNOS - Administrativo.

DETALHAMENTO: Esta etapa se inicia com o envio do processo SEI de representacdo judicial,
pela PF-ANAC, a SPO.

Ao chegar na caixa da GNOS, o setor administrativo devera avaliar se o contetdo do
processo consiste, de fato, em representacgao judicial. Caso positivo, o processo devera ser
atribuido ao servidor responsavel na GNOS para tratamento da demanda. Caso contrdrio, o
administrativo devera encaminha-lo ao setor responsavel para andlise e processamento.

COMPETENCIAS:
- Identifica a geréncia responsavel pelo assunto da demanda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar demanda, solicitar subsidios e
atualizar a planilha de controle".

02. Analisar demanda, solicitar subsidios e atualizar a planilha
de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Servico de Demandas Especiais.

DETALHAMENTO: O servidor designado da GNOS, ao receber o processo, deve analisar a
demanda e elaborar despacho solicitando subsidios a area técnica afeta ao processo judicial.
O despacho deve ser encaminhado ao gestor responsdvel pelas informagdes requeridas.

O processo sera enviado para a drea técnica com retorno programado e devera ficar aberto
no ambito da GNOS, para acompanhamento.

Adicionalmente, o servidor deverd manter a planilha de controle do setor, localizada na
pasta de rede da GNOS, atualizada. Deve-se cadastrar o prazo concedido e a unidade
acionada.

Ainda, o servidor deve avaliar se ha demandas anteriores associadas ao novo pleito. Caso a
resposta seja positiva, relacionam-se os processos no SEl e cadastra-se o novo processo na
planilha de controle, para que as informacGes relativas as demandas respondidas sejam de
facil acesso.

Apds envio do despacho, espera-se que a drea técnica responsavel elabore uma resposta a
GNOS no prazo designado, com a juntada da documentagdo aplicavel e retorne o processo a
GNOS.

COMPETENCIAS:
- Avalia tecnicamente demandas especiais recebidas na superintendéncia para distribui-las
adequadamente entre as unidades.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber subsidios da area técnica e
elaborar resposta a PF-ANAC".

03. Receber subsidios da area técnica e elaborar resposta a
PF-ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Servico de Demandas Especiais.

DETALHAMENTO: No prazo estipulado por meio de retorno programado, a drea técnica
responsavel devera apresentar as informacgGes necessarias, bem como realizar a juntada de
documentacdo aplicavel. O servidor responsavel na GNOS analisara os dados enviados,
elaborara o documento de resposta a PF-ANAC e o colocara no bloco de assinaturas do
Superintendente (SPO).

COMPETENCIAS:

- Compila respostas, mediante informag¢des encaminhadas pelas areas consultadas.

- Analisa resposta da area técnica com atencgao, verificando se os pontos abordados pelo
usuario foram atendidos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar e assinar resposta".

04. Analisar e assinar resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Spo.

DETALHAMENTO: O Superintendente (SPO), ao receber o processo, analisara a minuta do
documento proposto e, caso concorde, devera assina-lo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar planilha de controle e
encaminhar processo ao setor administrativo".

05. Atualizar planilha de controle e encaminhar processo ao
setor administrativo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - Servico de Demandas Especiais.

DETALHAMENTO: Ao constatar a assinatura do documento proposto, o servidor responsavel
da GNOS deve retirar o processo do bloco de assinatura do SPO, se aplicével, e atualizar a
planilha de controle, incluindo a data de assinatura do documento. Apds, devera
encaminhar o processo ao setor administrativo para conclusdo da demanda.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar o processo a PF-ANAC".

06. Encaminhar o processo a PF-ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SPO - GNOS - Administrativo.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o setor administrativo deve providenciar o envio do
processo a PF-ANAC, via SEI.
Essa etapa encerra o fluxo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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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 SPO
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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