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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTGI/GSIN/SAF - Coordenador da Equipe de Atendimento e Acesso a
Informacgao

1) Tratar ManifestacGes da LAl
2) Tratar Recursos da LAI

b) GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC
1) Elaborar Relatdrio LAl
2) Tratar ManifestacGes da LAl

3) Tratar Recursos da LAI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual compreende os processos de trabalho adotados para a gestdo do
atendimento a manifestacdes da LAI, no ambito da ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo e Financas - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Tratar ManifestacGes da LAI.
b) Tratar Recursos da LAI.

c) Elaborar Relatério LAL.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracOes posteriores
Lei n212.527, de 18 de novembro de 2011 (LAl)

Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012

Decreto n2 7.845, de 14 de novembro de 2012

Instrugdao Normativa n2 70, de 30 de abril de 2013

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GTGI/GSIN/SAF - Coordenador da Equipe de | Servidor(es) da GTGI/GSIN/SAF
Atendimento e Acesso a Informacgao responsavel(eis) por coordenar a Equipe de
Atendimento e Acesso a Informacao.
GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC Servidor(es) da GTGI/GSIN/SAF
responsavel(eis) pelo tratamento de pedidos
de informacdo dos cidad3os.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administracdo e Financas - SAF. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo e Finangas aprovar todas as revisées deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO 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 execucado 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sado 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 necessarios para a execugao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugao 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 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 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 dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo 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 defini¢des,
conforme informagao 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 0s 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
_SIC_ Servico de Informacdo ao Cidadao
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
GSIN Geréncia de Servicos Logisticos e de
Informacao
GTGI Geréncia Técnica de Gestdo da Informacao
IN Instrugao Normativa
LAl Lei de Acesso a Informacao
MPR Manual de Procedimento — Documento de

carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
UORG Unidade da estrutura organizacional 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

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
Trata pedidos de informacdo e recursos, de | GTGI/GSIN/SAF - Coordenador da Equipe de
forma criteriosa, utilizando as regras da LAI. Atendimento e Acesso a Informacao,
GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Fala.br Plataforma integrada de https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifes
acesso a informacdo e tacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?
registro de reclamacdes, ReturnUrl=%2f

sugestodes, elogios, pedidos
de informacdes sobre os
servicos ou normativos da
ANAC.
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Power BI

Sistema de Business
Intelligence que exibe
graficos e realiza buscas e
filtros sobre dados. O
sistema é composto de um
componente desktop, que
roda dentro da rede da
ANAC, e um componente
Web, com cota de
armazenamento na nuvem
da Microsoft, que exibe as
telas para usudrios externos
arede da ANAC.

https://app.powerbi.com

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sei.anac.gov.br/sip/login.php?sigl
a_orgao_sistema=ANAC&sigla_sistema=S
El

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha 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 Tratar Manifestacoes da LAI

Abrange os procedimentos relativos ao recebimento e ao tratamento de pedidos de acesso a
informacado dos cidaddos, no ambito do Fala.BR, amparados pela Lei de Acesso a Informacao.

O Fala.BR permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a
informacdo, acompanhe o prazo e receba a resposta da solicitacdo realizada para 6rgdos e
entidades do Executivo Federal. O cidad3do ainda pode entrar com recursos.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Pedido de Informacdo recebido", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'O
pedido de informacao é recebido no FalaBR

Eventualmente pode ser recebido recurso em formuldrio fisico entregue no protocolo da
Agéncia'.

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

a) Pedido de acesso a informacdo concluido.

b) Demanda encaminhada para tratamento pelo Fale com a ANAC.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTGI/GSIN/SAF - Coordenador da Equipe
de Atendimento e Acesso a Informagdo, GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Trata pedidos de informacdo e recursos, de forma
criteriosa, utilizando as regras da LAL.

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

12



ANAC

13

MPR/SAF-081-R00

Pedido de
Informagio
tecebido

01 Receber

de controle
& Vel
se atende aos
termos daLAI

o pedido de informagio,
amalizar planithy

- Equipe SIC

CTGUGRINARAT

nos termos
da LAI?

Wio ¢ pefidd
de infornfagio

Sim, ¢ pedido
de informagio

1

02 Confirmar
se § pedido de
informagio
nos termas da

AT

CTOGSTN/SAF
- Equipe 8IC

04, Registrar
10 SEL identificar
a drea téonica 03. Reclassificar
responsivel, ademandano
encaminhar Fala AR
pararesposts
& acompanhar OTOUCRMN/S AR
- Equipe SIC
CTGUGSINSAF
- Equipe BIC
Demanda encaminhada
ara tratamento
03 Aguardar * pelaFale
tesposta da com s ANAC
dreatécnica
responsdvel
CTCUGSINSAF
- Equipe SIC

06. Anlisar
aresposta e

eventudl correrdo

demandar/efetuar

GTOLGSIN/SAF
- Equine 3IC

devalve: para
cotregio’

Sim, requerlzh g
comegho

07. Validar
aresposta

GTGLGIN/SAF
- Coordenador
da Equipe de
Atendimento

¢ Acesso a Informaglio

08, Concluir
demenda no SEI
e responder
a0 cidadie no
Fala AR

GTGUGRIN S AT

Pedido de
acessa & informagho
rrnrhdn



ANAC MPR/SAF-081-R00

01. Receber o pedido de informagao, atualizar planilha de
controle e verificar se atende aos termos da LAI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: Diariamente, a Equipe SIC deve acessar o sistema Fala.BR, alimentar uma
planilha contendo o nome do usuario, teor da demanda, nimero do protocolo, data de
cadastro no Fala.BR, e a sugestdo de como cada pedido deve ser tratado. A planilha deve ser
encaminhada para a Equipe de Atendimento e Acesso a Informacdo para andlise e validacao
das sugestodes.

No caso de formulario de pedido de informagdo proveniente do atendimento em balcdo, a
Equipe SIC deve transcrever, para o sistema Fala.BR, e informar ao usuario,
preferencialmente via e-mail, conforme modelo abaixo, o nimero do protocolo, o endereco
eletrénico e os passos para o acompanhamento de sua solicitacdo:

"Prezado (a) Senhor (a),

Informamos que a sua manifestacao foi registrada no Fale com a ANAC, sob o nimero de
protocolo Xxxxx.xxxxxx/202x-xx.

Para acompanhar o andamento de sua solicitacdo, Vossa Senhoria devera ativar seu acesso
por meio de mensagem que serd encaminhado para o e-mail cadastrado. Em seguida, o (a)
senhor (a) devera acessar o sistema por meio do endereco eletrénico:
https://falabr.cgu.gov.br/Login/ldentificacao.aspx?idFormulario, onde devera seguir os
seguintes passos:

1. Insira o seu login: E-mail cadastrado; Senha para acessar o sistema: Sic123456 (que
devera ser alterada posteriormente);

2. Clique em “Minhas Manifestacdes”;

3. Caso queira consultar um pedido especifico, clique em “Informe os filtros de consultas
desejados” e preencha os filtros de acordo com sua necessidade.

Atenciosamente,
Agéncia Nacional de Aviagdo Civil — ANAC.
www.anac.gov.br”.

As demandas a serem tratados como “Pedido de Acesso a Informagdo” devem ter seus
dados inseridos na planilha de controle, disponivel no endereco de rede
\\svcdf1001\ANAC\SAF\GTGI\Acesso a Informacdo\LAl - Lei de Acesso a Informacdo, e
analisar se o pedido de informacgado se enquadra na LAL.

Ndo sdo considerados pedidos de informacao:
- reclamacoes;

- denuncias;

- interpretacdo de normas;

- pedidos genéricos;

- pedidos desproporcionais ou desarrazoados;

14
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- pedidos que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacao ou consolidacdo de
dados e informacgdes, ou servigo de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de
competéncia do érgao ou entidade; e

- consulta na qual o usudrio deseja receber do Poder Publico um pronunciamento sobre
uma condicdo hipotética ou concreta.

COMPETENCIAS:
- Trata pedidos de informacao e recursos, de forma criteriosa, utilizando as regras da LAL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Fala.br.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E pedido de informacdo nos termos da
LAI?" seja "sim, é pedido de informacdo", deve-se seguir para a etapa "04. Registrar no SEI,
identificar a drea técnica responsavel, encaminhar para resposta e acompanhar". Caso a
resposta seja "ndo é pedido de informacao", deve-se seguir para a etapa "02. Confirmar se é
pedido de informagdo nos termos da LAI".

02. Confirmar se é pedido de informagao nos termos da LAI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: A Equipe SIC deve confirmar se a demanda é pedido de informagao nos
termos da LAI.

Ndo sdo considerados pedidos de informacao:

- reclamacgées;

- denuncias;

- interpretacao de normas;

- pedidos genéricos;

- pedidos desproporcionais ou desarrazoados;

- pedidos que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de
dados e informacdes, ou servigo de produgdo ou tratamento de dados que nao seja de
competéncia do 6rgdo ou entidade.

COMPETENCIAS:
- Trata pedidos de informacao e recursos, de forma criteriosa, utilizando as regras da LAI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Consiste em pedido de informacdo nos
termos da LAI?" seja "nado", deve-se seguir para a etapa "03. Reclassificar a demanda no
Fala.BR". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "04. Registrar no SEl,
identificar a area técnica responsavel, encaminhar para resposta e acompanhar".

03. Reclassificar a demanda no Fala.BR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: Apéds identificacdo de recebimento de demanda que ndo se enquadra nos
critérios de pedido de acesso a informacdo, nos termos da LAI, a equipe SIC deve realizar no
Fala.BR a alteracdo do tipo de manifestagdo para uma das seguintes op¢des, conforme o
caso:

- solicitacao;

- reclamacao;

- denuncia;

15
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- sugestao;
- elogio.

COMPETENCIAS:
- Trata pedidos de informacao e recursos, de forma criteriosa, utilizando as regras da LAL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Fala.br.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Registrar no SEl, identificar a area técnica responsavel,
encaminhar para resposta e acompanhar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: A Equipe SIC deve registrar demanda, no sistema SEl, em nome do
usudrio, processo do tipo ‘Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC’ transcrevendo o pedido
de informacado.

Deve, ainda, identificar, com base no Regimento Interno, a drea técnica responsavel pela
informacdo e encaminhar, por meio do SEl, o pedido de informacao.

Durante o prazo total para resposta, a Equipe SIC deve verificar, com auxilio da planilha de
controle, disponivel no endereco de rede \\svcdf1001\ANAC\SAF\GTGI\Acesso a
Informacdo\LAI - Lei de Acesso a Informac3o, se o responsavel respondeu ao pedido, no
prazo de 10 dias, atendendo ao art. 14 da IN 70/2013.

Caso haja pendéncia de resposta, deve enviar e-mail de cobranga ao interlocutor da area
responsavel, informando a possibilidade de prorroga¢do. Caso o interlocutor tenha pedido
prorrogacao, o dado deve ser inserido na planilha de controle.

Durante o prazo total para resposta, a Equipe SIC deve continuar o acompanhamento da
demanda. Caso a pendéncia permanega, deve enviar e-mail de cobranga ao interlocutor da
area responsavel, dois dias antes do término do prazo, e ligar no dia anterior e no ultimo dia
do prazo, quando necessario.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar resposta da area técnica
responsavel".

05. Aguardar resposta da area técnica responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: A Equipe SIC deve aguardar a resposta da area técnica responsavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar a resposta e demandar/efetuar
eventual corre¢do".

06. Analisar a resposta e demandar/efetuar eventual correcdo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

16
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DETALHAMENTO: A Equipe SIC deve analisar a resposta enviada pela drea técnica,
considerando os seguintes aspectos formais: norma culta da lingua portuguesa;
funcionalidade de link; correspondéncia de normativos citados e coeréncia entre pergunta e
resposta, utilizando linguagem cidada.

Deve-se efetuar as corre¢des formais necessarias e padronizar a abertura e o fechamento
do texto, conforme abaixo:

“Prezado (a) Senhor (a) ... ,
Em referéncia a demanda apresentada informamos que (...)

Por fim, salientamos que manifesta¢Oes relacionadas a esta demanda deverao ser
encaminhadas até 10 dias, sendo apreciadas em 12 instancia pelo chefe da unidade
organizacional e em 22 instancia pelo dirigente maximo da Agéncia ou autoridade por ele
designada.

Atenciosamente,
Agéncia Nacional de Aviagdo Civil — ANAC.
www.anac.gov.br”

Além dos aspectos formais, deve-se analisar se a resposta apresentada atende a todas as
solicitacdes do cidaddo que se enquadram em pedido de acesso a informacgao, nos termos
da LAI, sem exceder o que é solicitado.

Caso seja identificada a necessidade de altera¢dao do contetdo da resposta, o pedido de
acesso a informacdo deve ser reencaminhado para a area técnica competente.

COMPETENCIAS:
- Trata pedidos de informacgao e recursos, de forma criteriosa, utilizando as regras da LAI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio devolver para corre¢do?"
seja "ndo necessita correcdo", deve-se seguir para a etapa "07. Validar a resposta”. Caso a
resposta seja "sim, requer correcdo", deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar resposta da
area técnica responsavel".

07. Validar a resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTGI/GSIN/SAF - Coordenador da Equipe de Atendimento e
Acesso a Informacgao.

DETALHAMENTO: O Coordenador da Equipe de Atendimento e Acesso a Informacgdo deve
analisar a proposta de resposta da Equipe SIC, com o auxilio da resposta original da area
técnica responsavel, e efetuar eventuais correcdes sob aspecto formal, utilizando linguagem
cidada.

COMPETENCIAS:
- Trata pedidos de informacao e recursos, de forma criteriosa, utilizando as regras da LAI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Concluir demanda no SEl e responder ao
cidaddo no Fala.BR".

08. Concluir demanda no SEI e responder ao cidadao no
Fala.BR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: A Equipe SIC deve transcrever a resposta para o Fala.BR, classificar o
assunto de acordo com o Manual do e-SIC, disponivel em
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/manual-e-
sic-guia-para-sic-s, concluir a demanda no Fala.BR (o sistema automaticamente notifica o
usuadrio), inserir cépia do protocolo respondido no SEI! e concluir o processo.

Apds, deve atualizar os dados na planilha de controle, disponivel no endereco de rede
\\svcdf1001\ANAC\SAF\GTGI\Acesso a Informacdo\LAl - Lei de Acesso a Informacao.

COMPETENCIAS:
- Trata pedidos de informacgéo e recursos, de forma criteriosa, utilizando as regras da LAI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Fala.br, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Tratar Recursos da LAI

Compreende os procedimentos de recebimento e tratamento de recursos da Lei de Acesso a
Informacao.

No caso de indeferimento de acesso a informacgdes ou as razoes da negativa do acesso, a LAl
garante ao interessado a possibilidade de interpor recurso contra a decisao.

O recurso sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior a que exarou a decisdo
impugnada.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recurso recebido", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'O recurso é
recebido pelo FalaBR Eventualmente pode ser recebido recurso em formulario fisico entregue
no protocolo da Agéncia'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Recurso concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTGI/GSIN/SAF - Coordenador da Equipe
de Atendimento e Acesso a Informac&o, GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Trata pedidos de informacdo e recursos, de forma
criteriosa, utilizando as regras da LAL.

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. Receber o recurso, atualizar controle, registrar no SEl e
encaminhar a autoridade competente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: Diariamente, a Equipe SIC deve consultar a plataforma Fala.BR, para
identificar a chegada de Recurso.

Identificado Recurso, deve inserir os dados na planilha de controle, disponivel no enderego
de rede \\svcdf1001\ANAC\SAF\GTGI\Acesso a Informacdo\LAI - Lei de Acesso a
Informacao, inserir o formuldario de recurso no processo SEl! correspondente e encaminhar
a drea competente:

a) no caso de Recurso de 12 instancia, a Autoridade competente para responder o recurso
sera o chefe da UORG que respondeu ao pedido de informacdo, e o processo deve ser
encaminhado para area;

b) no caso de Recurso de 22 instancia, a Autoridade competente para responder ao recurso
serd o Diretor-Presidente, e o processo deve ser encaminhado para a DIR-P.

Durante o prazo total para resposta, a Equipe SIC deve verificar, com auxilio da planilha de
controle, se a area responsavel respondeu ao recurso, no prazo de 4 dias, atendendo ao art.
31, §29, da IN 70/2013.

Caso haja pendéncia de resposta, deve enviar e-mail aos interlocutores reiterando que ha
pendéncia de recurso um dia antes do término do prazo, e ligar no ultimo dia do prazo,
quando necessario.

COMPETENCIAS:
- Trata pedidos de informacao e recursos, de forma criteriosa, utilizando as regras da LAI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Fala.br, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta da autoridade
competente".

02. Aguardar resposta da autoridade competente

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: A Equipe SIC deve aguardar a resposta da autoridade competente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar a resposta e demandar/ efetuar
eventual corre¢do".

03. Analisar a resposta e demandar/ efetuar eventual
corre¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.
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DETALHAMENTO: A Equipe SIC deve analisar a resposta da autoridade competente,
considerando os seguintes aspectos formais: norma culta da lingua portuguesa,
funcionalidade de link, correspondéncia de normativos citados e coeréncia entre pergunta e
resposta, utilizando a linguagem cidada.

Deve efetuar as corre¢des formais necessarias e padronizar a abertura e o fechamento do
texto, conforme abaixo:

a) No caso de Recurso de 12 instancia:

“Prezado (a) senhor (a)...,

Em referéncia ao Recurso apresentado informamos que (...)

Por fim, salientamos que manifesta¢oes relacionadas a esta demanda deverdo ser
encaminhadas até 10 dias, sendo apreciadas em segunda instancia pelo dirigente maximo
da Agéncia ou autoridade por ele designada.

Atenciosamente,

Superintendente ...

Agéncia Nacional de Aviagdo Civil — ANAC.

www.anac.gov.br”

b) No caso de Recurso de 22 instancia:

“Prezado (a) senhor (a)...,

Em referéncia ao Recurso apresentado informo que (...).

Atenciosamente,

Diretor Presidente

Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC.
www.anac.gov.br”

COMPETENCIAS:
- Trata pedidos de informacgao e recursos, de forma criteriosa, utilizando as regras da LAI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdrio devolver para corre¢do?"
seja "sim, requer corre¢do”, deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta da
autoridade competente". Caso a resposta seja "ndo necessita correcdo", deve-se seguir para
a etapa "04. Validar a resposta".

04. Validar a resposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTGI/GSIN/SAF - Coordenador da Equipe de Atendimento e
Acesso a Informacdo.

DETALHAMENTO: O Coordenador da Equipe de Atendimento e Acesso a Informacdo deve
analisar a proposta de resposta da Equipe SIC, com o auxilio da resposta original da
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autoridade competente, e efetuar eventuais correcdes sob aspecto formal, utilizando a
linguagem cidada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Concluir demanda no SEl e responder ao
cidaddo no Fala.BR".

05. Concluir demanda no SEI e responder ao cidadao no
Fala.BR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: A Equipe SIC deve transcrever a resposta para o Fala.BR, classificar o
assunto de acordo com o Manual do e-SIC, disponivel em
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/manual-e-
sic-guia-para-sic-s, concluir a demanda no Fala.BR (o sistema automaticamente notifica o
usuadrio), inserir cépia do protocolo respondido no SEI e concluir o processo.

Apds, deve atualizar os dados na planilha de controle, disponivel no endereco de rede
\\svcdf1001\ANAC\SAF\GTGI\Acesso a Informacdo\LAl - Lei de Acesso a Informacao.

COMPETENCIAS:
- Trata pedidos de informacgéo e recursos, de forma criteriosa, utilizando as regras da LAI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Fala.br.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

23



@

ANAC MPR/SAF-081-R00

5.3 Elaborar Relatorio LAI
Elabora Relatério LAI

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", 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: "Painel de Pedido de
Acesso a Informacdo atualizado.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

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

ThHariatmente

01. Extrair
telatdrios
da LAl

CITOTACRTH R AT
- Eqquipe ZIC

02. Atualiza
paitiel de gestio
dizponivel
tia intranet

CGTOTGRTN A AT
- Eqquipe 2IC

Painel de
Pedidao de
Arceago alnformagd

atualizadn

01. Extrair relatorios da LAI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: A equipe SIC deve acessar o sistema e-SICFala.BR, selecionar o perfil
“Respondente — ANAC”, selecionar a opcdo “Relatério detalhado de manifestacdes e
recursos LAI” , selecionar “Manifestagdes”, clicar em “Buscar” para gerar o relatorio e salva-
lo em formato excel.
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O arquivo deve ser armazenado na pasta da rede > SVCDF1001 > anac > SAF > GTGI >
Relatdrios > LAl com o mesmo nome e formato do arquivo salvo anteriormente para
atualiza-lo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Fala.br.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atualiza painel de gestao disponivel na
intranet".

02. Atualiza painel de gestao disponivel na intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTGI/GSIN/SAF - Equipe SIC.

DETALHAMENTO: A equipe SIC deve atualizar o relatério em PowerBl com base nos dados
do relatério extraido do Fala.BR.

O relatério em PowerBl fica localizado na pasta da rede > SVCDF1001 > anac > SAF > GTGI >
Relatérios > LAL.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Power BI.

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